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1. Описание фонда оценочных средств (оценочных материалов)
Фонд оценочных средств (оценочные материалы) включает в себя контрольные задания и (или) вопросы, которые могут быть предложены обучающемуся в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по дисциплине (модулю). Указанные контрольные задания и (или) вопросы позволяют оценить достижение обучающимся планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), установленных в соответствующей рабочей программе дисциплины (модуля), а также сформированность компетенций, установленных в соответствующей общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.
2. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения текущего контроля успеваемости обучающихся по дисциплине (модулю)

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ОК-1
Вопрос 1. Автор концепции «свобода как познанная необходимость»:

1) Аристотель;

2) Гегель;

3) Кант;

4) Сартр.

Вопрос 2. В рамках западной европейской культуры первостепенное внимание уделяется следующим этическим нормам:

1) польза, выгода, трудолюбие;

2) справедливость, добро, благо;

3) честь, свобода, вера.

Вопрос 3. Виды барьеров общения (четыре правильных ответа):

1) межъязыковые;

2) мировоззренческие;

3) психологические;

4) соматические;

5) социальные;

6) технические;

Вопрос 4. Выделите принцип, на котором не может быть основано деловое общение:

1) доброжелательность;

2) порядочность;

3) тактичность;

4) уважительность;

5) эгоизм

Вопрос 5. Высококультурный человек всегда:

1) законопослушный, морально устойчивый;

2) потенциальный бездельник;

3) преступник;

4) склонный к злоупотреблениям служебным положением;

5) честолюбивый

Вопрос 6. Главной христианской добродетелью является:

1) вера;

2) любовь;

3) надежда;

4) сила;

5) смирение

Вопрос 7. Деловая беседа предполагает:

1) использование лести;

2) использование литературного языка;

3) комплиментарное воздействие;

4) чрезмерное использование иностранных слов и профессионального жаргона

Вопрос 8. К невербальным средствам делового общения относятся:

1) деловая переписка;

2) мимика; жесты;

3) профессиональный жаргон;

4) речевые конструкции;

5) социальные диалекты

Вопрос 9. К принципам международного бизнеса не относятся:

1) бережное отношение к окружающей среде;

2) поддержка односторонних торговых отношений;

3) уважение правовых норм

Вопрос 10. К способу регулирования межличностных отношений не относится:

1) проектирование, формирование и развитие системы взаимоотношений;

2) регулирование межгрупповых отношений;

3) учет социально-психологических процессов и явлений в коллективах;

4) целенаправленное обучение персонала современным технологиям нравственного взаимоотношения

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции  ОК-2
1) Создание благоприятного психологического климата

2) Создание хорошего впечатления о себе

3) Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить

4) Выслушивание собеседника как психологический прием 

5) Постановка вопросов и техника ответов на них

6) Поведение с собеседниками различных психологических типов

7) Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников

8) Приемы защиты от некорректных собеседников 

9) Поведение в конфликтных ситуациях

10) Разрядка отрицательных эмоций и техника самоуспокоения

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции  ОК-3
1) Значение целеполагания для личностной эффективности.
2) Почему у человека в ситуации стресса снижается способность к разумным действиям?

3) В чем различия агрессивного и уверенного поведения личности?
4) Для чего необходимы знания национального этикета?

5) Какие этические требования предъявляются к деловой переписке?
6) Что оказывает влияние на первое впечатление о человеке?
7) Одним из проявлений воли является выдержка человека. Может ли в вашей будущей профессиональной деятельности проявиться несдержанность? Если да, то что вы сделаете для её преодоления?
8) Какие качества хорошей речи вы знаете?
9) Что засоряет нашу речь и снижает её культурный уровень?
10) Назовите основные заповеди культуры речевого поведения.
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции  ОК-4
Задание №1

Женщина принесла в ателье подшить брюки. Работник ателье, чтобы не обидеть женщину, предложил ей оставить длину брюк большей, чем предложил заказчик, указав на преимущества такой длины. Заказчица стала кричать, что ей самой виднее, какая длина брюк ей необходима и что она не нуждается в рекомендациях.
Как должен в этой ситуации поступить работник ателье?
Задание № 2
Иванов И.И. пришёл на собеседование, чтобы устроиться на работу. В ходе собеседования ему не совсем был понятен круг должностных обязанностей, который он должен будет выполнять. Какие приемы рефлексивного слушания Вы бы использовали на его месте?

Задание № 3
К «окошку» оплаты за коммунальные услуги выстроилась длинная очередь. Очень раздраженный посетитель в очереди стал возмущаться: «Да что же это такое? Куда ни приди – везде очереди!» и т.д. Когда очередь дошла до него, он сказал кассиру: «Что Вы, как сонная муха! Быстро работать не умеете? Дайте мне книгу жалоб и предложений!»...

Как бы Вы поступили на месте кассира, чтобы избежать развития конфликтной ситуации?
Задание №4. 

Определите ошибки, допущенные собеседниками при разговоре по телефону.
1
Звонок.

- Алло! А куда я попала?

- Здравствуйте! А куда Вы хотели бы попасть?

- Я звоню по объявлению. Хочу устроиться к Вам на работу. Когда я могу к Вам прийти?

2
Звонок, Секретарь снимает трубку телефона.

- Алло!

- Здравствуйте, будьте добры пригласить к телефону Петрова Ивана Ивановича.

- А кто его спрашивает? – отвечает секретарь.

- Вас беспокоят из Пенсионного фонда.

- А, сейчас…

Секретарь с места кричит:

- Петровна! Позови Иванова. Его из Пенсионного фонда спрашивают!

3
Звонок по домашнему телефону сослуживцу. На часах 2300.

- Алло!

- Петрович! Весь вечер звонил, не мог дозвониться.

- Что случилось?

- Да, звонили по поводу нашего договора с базы.

Сказали, что завтра уже в 600 , а не 800, как мы раньше договаривались, доложила начаться погрузка.

- Что будем делать?

- Хорошо, этот вопрос я решу и транспорт в 600 будет.

Задание №5 
Написать личное резюме и заявление о приеме на работу с соблюдением современных требований.
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ОПК-2
1. Общение и коммуникация: виды, структура, составляющие. 
2. Сущность, виды и цели делового общения. Функции делового общения. 
3. Понятие о законах общения. Реализация законов общения на практике. 
4. Фактор адресата в общении. 
5. Деловое общение с мужчинами. Деловое общение с женщинами. 
6. Деловой протокол: общая характеристика и функциональное назначение. Бизнес-язык. Деловые беседы, их структура и характеристика основных этапов. Методы и приемы ведения деловой беседы. Деловые переговоры. Культура деловых совещаний. 
7. Понятие речевого воздействия. Эффективное речевое воздействие: признаки. 
8. Коммуникативная позиция говорящего. Приемы усиления коммуникативной позиции говорящего. 
9. Национальные особенности общения. Особенности русского делового общения. Особенности и правила делового общения с представителями разных национальностей и конфессий. 
10. Вербальная и невербальная коммуникация. Особенности вербальной и невербальной коммуникации в деловом общении. Жесты, мимика, поза: сущность, значение, роль в общении.
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-18

1. Деловой этикет. Правила поведения в различных ситуациях. 

2. Деловое общение и отношения в коллективе. Понятие «человеческие отношения» и мотивация деятельности. 
3. Общение в коллективе «по горизонтали» и «по вертикали».

4. Особенности этикета телефонных разговоров. Подготовка беседы. Этапы проведения беседы по телефону.

5. Прием и общение с посетителями. Виды официальных приемов и правила поведения на них.

6. Особенности общения при приеме на работу, на собеседовании. 
7. Правила составления резюме.

8. Понятие имиджа. Составляющие имиджа.

9. Формирование имиджа делового человека. Правила поведенческого и речевого служебного этикета. 
10. Деловые и личностные качества специалиста.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-41

1. Публичное выступление как разновидность делового общения. 
2. Приемы привлечения и удержания внимания слушателей. 
3. Механизм выступления перед разными видами аудиторий. 

4. Правила подготовки публичного выступления. 
5. Приемы орализации текста. 

6. Формирование образа оратора. 
7. Признаки хорошего оратора. 

8. Понятие о барьерах общения. Причины возникновения коммуникативных барьеров. 
9. Сущность и классификация барьеров общения. Барьеры взаимодействия. Барьеры восприятия и понимания. Барьеры отрицательных эмоций. 
10. Приемы преодоления барьеров. 

3. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю)

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ОК-1
Вопрос 1. Как называется неумение при общении определить необходимую меру в выражениях и поступках, в проявлении интереса к другому человеку?

1) бестактность;

2) воспитанность;

3) порядочность;

4) тактичность;

5) уважение

Вопрос 2. Какая этическая категория лежит в основе высказывания «Все равны перед законом и судом»?

1) долг;

2) достоинство;

3) ответственность;

4) справедливость;

5) честь

Вопрос 3. Какая этическая категория передает моральную необходимость выполнения общественно полезных обязанностей?

1) благо;

2) долг;

3) счастье;

4) честь

Вопрос 4. Какие компоненты включает в себя культура делового общения?

1) все ответы верны;

2) психологию делового общения;

3) служебный этикет;

4) технику делового общения;

5) этику делового общения

Вопрос 5. Каноничные правила представления (два правильных ответа):

1) женщина первая представляется мужчине;

2) лица с более высоким статусом представляются людям со статусом более низким;

3) младшие по возрасту представляются старшим;

4) мужчина первым представляется женщине

Вопрос 6. Литературный язык не используется:

1) в научной речи;

2) в невербальном общении;

3) в официально-деловой речи;

4) в письменной речи;

5) в профессиональном общении

Вопрос 7. Моральный принцип, предписывающий желание помочь другим:

1) альтруизм;

2) толерантность;

3) честолюбие;

4) эмпатия

Вопрос 8. На какой нравственной ценности основана в деловой этике недопустимость вмешательства в дела конкурентов, ущемление их интересов?

1) равенстве;

2) свободе;

3) справедливости;

4) честности

Вопрос 9. Набор наиболее важных предположений, принимаемых членами организации, и получающих выражение в заявляемых организацией ценностях, задающих людям ориентиры их поведения и действий:

1) должностные обязанности;

2) кодекс чести;

3) корпоративная культура;

4) правила внутреннего распорядка

Вопрос 10. Наука о всеобщих законах развития природы, общества, человека и мышления:

1) диалектика

2) культурология;

3) логика;

4) этика

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции  ОК-2
1. Проксемические, такесические и просодические средства невербального общения.
2. Влияние на партнера с помощью невербальных средств.
3. Стратегии межличностного взаимодействия.
4. Механизмы воздействия в процессе делового общения: подчинение, взаимный обмен, социальное доказательство, благорасположение
5. Женский деловой стиль: деловой костюм, аксессуары, украшения, прическа, деловой макияж и парфюмерия.
6. Основные способы аргументации.
7. Логические основы убеждающей речи.
8. Психологическая типология личности К.Юнга.
9. Психогеометрическая типология личности. Приоритетные каналы восприятия.
10. Модель успешной деятельности.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции  ОК-3
1. Значение целеполагания для профессиональной эффективности.

2. Можно ли управлять своими эмоциями в ситуации стресса?

3. В чем различия ассертивной и агрессивной позиции в споре?
4. Нравственные качества личности и требования этикета.
5. Умение слушать как условие эффективного делового общения. Приемы рефлексивного слушания.
6. Ошибки, мешающие услышать и понять собеседника. Правила эффективного слушания.
7. Женский деловой стиль: деловой костюм, аксессуары, украшения, прическа, деловой макияж и парфюмерия.
8. Мужской деловой стиль: деловой костюм, аксессуары, украшения, прическа и парфюмерия.
9. Средства общения: визуальные, акустические, тактильно-кинестетические, ольфакторные. Виды акустических средств. Специфика общения с аудиалами, визуалами, кинестетиками.
10. Факторы восприятия. Искажения восприятия людьми друг друга. Механизмы взаимопонимания в общении: идентификация, аттракция, эмпатия, рефлексия, стереотипизация. Каузальная атрибуция.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции  ОК-4
Задание №1
Работник сервисного обслуживания техники опоздал на 30 мин. по вызову. Клиент, открывая дверь квартиры, сразу обрушился на него с упреками.

Как должен поступить работник по обслуживанию техники?
Задание №2
Подготовьте диалог разговора по телефону.
Секретарь и человек, который звонит по вопросам трудоустройства. Ваша задача – показать правила соблюдения хорошего тона со стороны обоих собеседников.
Задание №3
Подготовьте диалог разговора по телефону
Один собеседник – директор предприятия, другой – рекламный агент.

Рекламный агент добивается встречи по телефону, чтобы рассказать о своих предложениях. Директор – не заинтересован в этой встречи и старается ее избежать. Ваша цель – соблюдение культуры общения как с позиций одного, так и другого собеседника.

Задание №4
Подготовьте диалог разговора по телефону

Вам звонит подруга, чтобы «поболтать». Вы – опаздываете на деловую встречу. Ваша задача – прекратить деликатно разговор, не обидев подругу. А подруга не желает переносить разговор на другое время. Ваша задача – добиться перенесения разговора на другое время.

Задание №5
На производственном совещании инициативная группа молодых рабочих сумбурно объясняют руководству смысл предлагаемых ими «рационализаторских» приемов работы. Поставьте себя на место администрации, какими приемами слушания Вы бы воспользовались?
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ОПК-2
1. Использование приемов невербального общения для достижения коммуникативных целей. 
2. Невербальный компонент общения как средство улучшения коммуникативной позиции. 
3. Деловая переписка. 
4. Правила составления делового письма.
5. Принципы и правила бесконфликтного общения
6. Общение с конфликтным собеседником. 
7. Понятие конфликта. 
8. Приемы подавления агрессии собеседника.
9. Особенности общения в зависимости от возраста, пола и других признаков собеседника.
10. Приемы эффективного речевого воздействия.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-18

1. Какое из приведенных выражений следует употребить в телефонном разговоре?

а) «Я не знаю»;

б) «Вы должны»;

в) «Подождите секундочку, я скоро вернусь»;

г) «Хороший вопрос. Разрешите, я уточню это для вас»;
д) «Это не моя ошибка».

2. Если вам звонит рассерженный чем-то человек, ваши действия:

а) положите трубку;

б) сразу прервете собеседника и укажите ему на тон разговора;

в) выслушаете его до конца;

г) прервете в подходящем месте вопросом типа: «Чем я могу Вам помочь?»;
д) накричите на него в ответ.
3. Метод быстрого написания деловых писем:

а)использование клише для выражения просьбы, предложения, приглашения и т.п.
б) аккуратность, быстрота, внятность.

в) использование вводных слов и выражений.

4. Для деловой переписки, особенности языка и стиля характерно:

а) нейтральный тон письма.
б) панибратское общение.

в) большой объем текста.
5. Для благоприятного психологического климата характерно:

а) преобладание делового творческого настроения в течение рабочего дня.

б) чувство групповой сплоченности и товарищества.

в) высокий уровень профессиональной подготовленности работников.

г) все вышеизложенное.
6.Делопроизводителю необходимо выразить официальную благодарность:

а) он сделает это в устной форме.

б) воспользуется бланками.
7. Какое средство невербального общения слушающего поощряет говорящего к продолжению разговора?

а)увеличение дистанции слушающим собеседником;

б) очень широкая улыбка;

в) постоянное сокращение дистанции во время разговора;

г) заинтересованный взгляд с нечастыми кивками головой;
д) частый отвод взгляда в сторону

8. Какой вид улыбки наиболее уместен в деловом общении?

а) заискивающая:

б) адекватной ситуации;

в) презрительная;

г) ироничная;

д)насмешливая.

9. Весьма привлекательные в деловом мире черты:

а) надежность, фундаментальность, стабильность;
б) бесцеремонность, расхлябанность;

в) невнимание к окружающим, невоспитанность;

г) конфликтность;

д) подхалимство.
10. Какой пункт следует исключить из правил телефонного общения:

а) отвечая на звонок, представьтесь;

б) убедитесь в точности сведений, которые намерены сообщить;

в) в начале разговора задать вопросы типа «С кем я разговариваю?», «Что Вам нужно?»;
г) отвечать на все звонки;

д) не давайте выход отрицательным эмоциям.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-41

1. Виды публичной речи. 
2. Подготовка к выступлению, его структура. 
3. Характеристика аудитории. 
4. Работа с аудиторией: установление контакта с аудиторией и приемы управления ею. 
5. Мастерство публичной речи. 
6. Затруднительные ситуации в процессе выступления. 
7. Рекомендации начинающим ораторам.
8. Приемы рефлексивного слушания
9. Правила этикета для говорящих и слушающих.
10. Приоритетные каналы восприятия.
4. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения промежуточной аттестации обучающихся (защиты курсовой работы (проекта)) по дисциплине (модулю)

Выполнение курсовой работы (проекта) по дисциплине (модулю) не предусмотрено основной профессиональной образовательной программой.

[image: image2.png]PazpaGoruuk:

16083 FO.JL., 701, Kadeapsi, K.10.H., 101,



