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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Б1.О.06 Коммуникативные технологии профессионального общения
Код и наименование дисциплины в соответствии с Учебным планом
1. Код и наименование специальности:
37.05.02 Психология служебной деятельности_______________________________
2. Специализация: Психологического обеспечение служебной деятельности в экстремальных условиях_________________________________________________
3. Квалификация выпускника: психолог__________________________________
4. Форма образования: очная____________________________________________
5. Кафедра, отвечающая за реализацию дисциплины: кафедра общего языко-_ знания и стилистики филологического факультета___________________________
6. Составитель программы: Акованцева Надежда Валерьевна, кандидат фило-логических наук________________________________________________________

7. Рекомендована: научно-методическим советом филологического факультета, протокол от 25.04.2024, № 9______________________________________________
                      наименование рекомендующей структуры, дата, номер протокола
_____________________________________________________________________

отметки о продлении вносятся вручную
8. Учебный год: 2024/2025
Семестр(-ы): 2_
9. Цели и задачи учебной дисциплины:
Целями освоения учебной дисциплины являются:

– формирование у обучающихся коммуникативных навыков в процессе освоения основной профессиональной образовательной программы с последующим их применением в профессиональной сфере;
– получение обучающимися теоретических знаний об эффективной деловой коммуникации в профессиональной деятельности;

– формирование у студентов практических навыков по организации эффективного взаимодействия с клиентами, партнерами, коллегами.

Задачи учебной дисциплины:

– сформировать теоретические знания и практические навыки в сферах профессиональной коммуникации и межличностного взаимодействия;
– сформировать умение выбирать коммуникативно приемлемые стратегии академического и профессионального общения;

– помочь обучающимся овладеть культурой письменного и устного оформления профессионально ориентированного научного текста на государственном языке РФ;

– развивать коммуникативные способности, формировать психологическую готовность эффективно взаимодействовать с партнерами по общению в разных ситуациях общения, главным образом, профессиональных.

10. Место учебной дисциплины в структуре ОПОП:
Учебная дисциплина «Коммуникативные технологии профессионального общения» относится к обязательной части блока Б1.
Дисциплина «Коммуникативные технологии профессионального общения» опирается на знания в области культуры речи и современного русского языка, полученные студентами в средней общеобразовательной школе. Студенты должны владеть данными знаниями как минимум на удовлетворительном уровне.
11. Планируемые результаты обучения по дисциплине/модулю (знания, умения, навыки), соотнесенные с планируемыми результатами освоения образовательной программы (компетенциями) и индикаторами их достижения:

	Код
	Название компетенции
	Код(ы)
	Индикатор(ы)
	Планируемые результаты обучения

	УК-4
	Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)
	УК-4.2
	Владеет культурой письменного и устного оформления профессионально ориентированного научного текста на государственном языке РФ
	Знать: литературную форму государственного языка, функциональные стили родного языка, требования к текстам научного стиля
Уметь: применять знания литературной формы государственного языка к созданию вторичных научных текстов, профессионально ориентированного научного текста
Владеть: нормами устной и письменной научной речи, культурой письменного и устного оформления профессионально ориентированных научных текстов

	
	
	УК-4.3
	Умеет вести устные деловые переговоры в процессе профессионального взаимодействия
	Знать: нормы делового общения, деловой этикет, законы общения, приемы критики, разрешения конфликтов, нормы официально-делового общения, документационное обеспечение делового общения
Уметь: оформлять речевое высказывание в соответствии с фонетическими, лексико-грамматическими и другими языковыми нормами.

Владеть: нормами официально-делового стиля, навыками написания документов разных жанров, ведения деловой переписки и общения с партнерами, адаптации речи и стиля к ситуации взаимодействия

	
	
	УК-4.4
	Аргументировано и конструктивно отстаивает свои позиции и идеи в академических и профессиональных дискуссиях на государственном языке РФ
	Знать: правила, типы и способы аргументации, правила построения убеждающей речи
Уметь: аргументировано и конструктивно отстаивает свои позиции и идеи в академических и профессиональных дискуссиях, применяя современные устные и письменные коммуникативные технологии, законы делового общения и правила бесконфликтного общения, коммуникативно приемлемые вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами
Владеть: навыками аргументированного и конструктивного отстаивания своих позиций в академических и профессиональных дискуссиях на государственном языке РФ

	
	
	УК-4.6
	Выбирает на государственном языке коммуникативно приемлемые стратегии академического и профессионального общения
	Знать: основные термины и положения теории коммуникации, особенности коммуникационных процессов в современном обществе, основы применения современных коммуникативных технологий для академического и профессионального взаимодействия, особенности массовой и организационной коммуникации
Уметь: уметь разрабатывать и применять коммуникативную стратегию и тактику эффективного академического и профессионального взаимодействия, строить как внешнюю, так и внутреннюю организационную коммуникацию, применяя эффективные коммуникативные тактики для достижения коммуникативных целей
Владеть: навыками выбора коммуникативно приемлемых стратегий академического и профессионального общения, эффективного речевого поведения в различных сферах коммуникации и разных речевых ситуациях


12. Объем дисциплины в зачетных единицах/час. (в соответствии с учебным планом) — 2 ЗЕТ / 72 часа.
Форма промежуточной аттестации (зачет/экзамен) – зачет.

13. Трудоемкость по видам учебной работы
	Вид учебной работы
	Трудоемкость (часы)

	
	Всего
	По семестрам

	
	
	2 сем.
	

	Аудиторные занятия
	32
	32
	

	в том числе:
	лекции
	16
	16
	

	
	практические
	16
	16
	

	
	лабораторные
	0
	0
	

	Самостоятельная работа
	40
	40
	

	Форма промежуточной аттестации (зачет – 0 час., экзамен – 36 час.)
	0
	0
	

	Итого:
	72
	72
	


13.1 Содержание дисциплины:

	№ п/п
	Наименование раздела дисциплины
	Содержание раздела дисциплины
	Реализация раздела дисциплины с помощью онлайн-курса, ЭУМК*

	1. Лекции
	

	1.1
	Понятие коммуникации, коммуникативных технологий
	1. Коммуникация и коммуникационный процесс.
2. Коммуникативные технологии общения.

3. Тактики и стратегии в речевой профессиональной коммуникации.

4. Понятие эффективной коммуникации.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	1.2
	Речевое воздействие как наука
	1. Понятие речевого воздействия.

2. Способы речевого воздействия.

3. Факторы речевого воздействия.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	1.3
	Законы эффективного общения
	1. Законы эффективного общения.

2. Максимы Г. Грайса и Дж. Лича.

3. Имидж как средство речевого воздействия.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	1.4
	Общение и ролевое поведение
	1. Понятие роли.

2. Социальные коммуникативные роли.

3. Речевые игры и общение (анализ Э. Берна).
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	1.5
	Коммуникативные барьеры. Коммуникативные позиции
	1. Понятие барьеров общения. Виды барьеров. Способы преодоления барьеров.

2. Понятие коммуникативной позиции. Способы усиления и ослабления коммуникативной позиции.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	1.6
	Культура делового общения. Виды делового общения. Этикет в деловом общении
	1. Служебный этикет. Особенности делового общения.

2. Виды делового общения: деловая беседа, деловые переговоры, телефонный разговор.
3. Нормы и правила поведения в общественных местах. 4. Этикет деловых приемов.

5. Национальные особенности делового этикета.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	1.7
	Общение с коллегами, подчиненными и руководством. Конфликты в деловом общении
	1. Основные правила общения в коллективе.
2. Руководитель: качества хорошего руководителя, стили руководства (авторитарный, демократический, либеральный).

3. Конфликт: виды, стратегии поведения. Профилактика и урегулирование конфликтов с коллегами, подчиненными и руководством.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	1.8
	Критика в профессиональном общении
	1. Понятие критики.
2. Функции критики. Правила эффективной критики.

3. Как принимать критику.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	2. Практические занятия
	

	2.1
	Литературный язык. Функциональные стили современного русского литературного языка 
	1. Литературный язык.

3. 2. Понятие функционального стиля.
Научный стиль, его особенности и сфера употребления.

Официальный деловой стиль, его особенности и сфера употребления. Язык и стиль деловой коммуникации.

4. Публицистический стиль, его особенности и сфера употребления.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	2.2
	Культура речи. Аспекты культуры речи. Понятие нормы. Виды норм
	1. Понятие языковой нормы. Проблемы нормы.
2. Виды норм. Нормативные словари.
3. Орфоэпия. Основные трудности в области русского произношения, ударения, словоупотребления.

4. Вариативность ударения.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	2.3
	Грамматические и лексические нормы
	1. Употребление форм имени существительного (родовая принадлежность, обозначение лиц по профессии).
2. Употребление форм имени числительного (склонение количественных числительных, употребление собирательных числительных).

3. Трудные случаи именного глагольного управления.

4. Употребление деепричастных оборотов. Нормы сочетаемости слов и выражений.

5. Лексические нормы.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	2.4
	Документационное обеспечение делового общения
	1. Языковые формулы официальных документов.
2. Приемы унификации языка служебных документов.

3. Язык и стиль распорядительных документов.

4. Язык и стиль коммерческой документации.

5. Язык и стиль инструктивно-методических документов.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	2.5
	Написание и оформление частных деловых писем
	1. Редактирование и устранение ошибок в языке деловых бумаг.
2. Служебные документы: типология, образцы написания и заполнения, языковое оформление.

3. Личные документы: заявление, доверенность.

4. Резюме.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	2.6
	Практикум по речевому воздействию
	1. Вербальный аспект.

2. Невербальное общение: дистанция общения, расположение относительно собеседника, движение в процессе общения, уровень громкости общения, взгляд, мимика, жестикуляция, физический контакт при общении, позы, осанка, походка, манипуляция с предметами.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	2.7
	Конфликт в деловом общении
	1. Определение уровня конфликтности личности.
2. Способы реагирования в конфликте (опросник К. Томаса).

3. Решение задач по конфликтным ситуациям.

4. Тренинг «Общение в конфликтной ситуации».
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813

	2.8
	Деловая дискуссия: полемика, спор
	1. Определение понятий «спор», «дискуссия», «полемика».

2. Классификация видов спора.

3. Психологические приемы убеждения в споре, культура  спора.

4. Проведение деловой дискуссии.
	Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813


13.2. Темы (разделы) дисциплины и виды занятий:
	№ п/п
	Наименование темы (раздела) дисциплины
	Виды занятий (часов)

	
	
	Лекции
	Семинары / пр. занятия
	Самостоятельная работа
	Всего

	1
	Понятие коммуникации, коммуникативных технологий
	2
	0
	2
	4

	2
	Речевое воздействие как наука
	2
	0
	2
	4

	3
	Законы эффективного общения
	2
	0
	2
	4

	4
	Общение и ролевое поведение
	2
	0
	2
	4

	5
	Коммуникативные барьеры. Коммуникативные позиции
	2
	0
	2
	4

	6
	Культура делового общения. Виды делового общения. Этикет в деловом общении
	2
	0
	2
	4

	7
	Общение с коллегами, подчиненными и руководством. Конфликты в деловом общении
	2
	0
	2
	4

	8
	Критика в профессиональном общении
	2
	0
	2
	4

	9
	Литературный язык. Функциональные стили современного русского литературного языка 
	0
	2
	3
	5

	10
	Культура речи. Аспекты культуры речи. Понятие нормы. Виды норм
	0
	2
	3
	5

	11
	Грамматические и лексические нормы
	0
	2
	3
	5

	12
	Документационное обеспечение делового общения
	0
	2
	3
	5

	13
	Написание и оформление частных деловых писем
	0
	2
	2
	4

	14
	Практикум по речевому воздействию
	0
	2
	2
	4

	15
	Конфликт в деловом общении
	0
	2
	4
	6

	16
	Деловая дискуссия: полемика, спор
	0
	2
	4
	6

	
	Контроль
	0
	0

	
	Итого:
	16
	16
	40
	72


14. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
Освоение дисциплины предполагает не только обязательное посещение обучающимися аудиторных занятий (лекций, практических занятий) и активную работу на них, но и самостоятельную учебную деятельность в течение семестра, на которую отводится 40 часов.
Студенты знакомятся с теоретическим материалом в процессе лекционного курса, самостоятельно прорабатывают и усваивают теоретические знания с использованием рекомендуемой учебной литературы, учебно-методических пособий, согласно указанному списку.
Наиболее сложными разделами курса являются: 2.2, 2.3, 2.4, 2.5.

Самостоятельная работа студентов по учебной дисциплине «Коммуникативные технологии профессионального общения» предполагает изучение и конспектирование рекомендуемой преподавателем литературы по вопросам практических занятий (приведены выше), а также самостоятельное освоение понятийного аппарата и подготовку к текущей аттестации.

Методические указания по подготовке студента к практическому занятию.
1. Ознакомиться с планом занятия.
2. Прочитать рекомендуемую учебную литературу. Подготовить тезисный план ответа на практическом занятии.
3. Выполнить необходимые практические задания.
4. Записать проблемные вопросы, которые вы считаете необходимым задать преподавателю для полного освоения материала.
Текущие аттестация обеспечивают проверку освоения учебного материала, приобретения знаний, умений и навыков в процессе аудиторной и самостоятельной работы студентов,  формирования универсальной компетенции (УК-4).
Текущие аттестации включают в себя решение ситуационных задач, выполнение практических заданий, а также публичные выступления.
Планирование и организация текущей аттестации осуществляется в соответствии с содержанием рабочей программы и календарно-тематическим планом. Текущая аттестация является обязательной, ее результаты оцениваются в балльной системе и по решению кафедры могут быть учтены при промежуточной аттестации обучающихся.
Методические указания по подготовке студента к текущим аттестациям.

1. Ознакомиться с материалом лекций.

2. Ознакомиться с рекомендуемой учебной литературой по темам курса.

3. Повторить трудные случаи в орфоэпических и грамматических нормах культуры речи.

4. Повторить тот раздел программы, который проверяется в тесте.

15. Перечень основной и дополнительной литературы, ресурсов интернет, необходимых для освоения дисциплины
а) основная литература:
	№ п/п
	Источник

	1
	Деловое общение: учебное пособие / авт.-сост. И. Н. Кузнецов. – Москва : Дашков и Ко, 2024. – 524 с. – (Учебные издания для вузов). – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=710143.

	2
	Кочергина О. А. Курс лекций по дисциплине «Коммуникативные технологии» : учебное пособие (16+) / О. А. Кочергина. – Таганрог : Таганрогский гос. пед. ин-т им. А. П. Чехова, 2011. – 160 с. –  URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=614642


б) дополнительная литература:

	№ п/п
	Источник

	3
	Мунин А. Н. Деловое общение : курс лекций / А. Н. Мунин. – 3-е изд. – Москва : ФЛИНТА, 2016. – 376 с. – (Библиотека психолога). – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83389 

	4
	Нежельченко Е. В. Основы коммуникативной компетентности : учебное пособие (16+) / Е. В. Нежельченко, С. Н. Ясенюк. – Москва : Директ-Медиа, 2022. – 84 с. – URL:

Https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=686787


в) информационные электронно-образовательные ресурсы:
	№ п/п
	Источник

	5
	Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека online» –  
URL:http://biblioclub.ru/

	6
	Электронный каталог Научной библиотеки Воронежского государственного университета. – URL:http://www.lib.vsu.ru

	7
	Электронный курс «Коммуникативные технологии профессионального общения». – URL:https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813 (портал «Электронный университет ВГУ». – Moodle:URL:http://www.edu.vsu.ru/).


16. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы
	№ п/п
	Источник

	1
	Кочергина О. А. Деловое общение : учебное пособие (16+) / О. А. Кочергина ; науч. ред. Е. А. Михайлычев. – Таганрог : Таганрогский гос. пед. ин-т им. А. П. Чехова, 2014. – 92 с. –  URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=614973


17. Образовательные технологии, используемые при реализации учебной дисциплины, включая дистанционные образовательные технологии (ДОТ), электронное обучение (ЭО), смешанное обучение
При реализации дисциплины используются следующие образовательные технологии: логическое построение дисциплины, установление межпредметных связей, обозначение теоретического и практического компонентов в учебном материале, актуализация личного и учебно-профессионального опыта обучающихся. На  практических занятиях используются следующие интерактивные формы: моделирование ситуаций, групповое обсуждение, работа в микрогруппах.

Применяются электронное обучение и дистанционные образовательные технологии в части освоения материала лекционных, семинарских и практических занятий, самостоятельной работы по отдельным разделам дисциплины, прохождения текущей и промежуточной аттестации. Студенты используют электронные ресурсы портала «Электронный университет ВГУ» – Moodle:URL:http://www.edu.vsu.ru/, а именно электронный курс «Коммуникативные технологии профессионального общения » (URL:https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813).

Для реализации учебной дисциплины используются следующие информационные технологии, включая программное обеспечение и информационно-справочные системы:

Аппаратно-программный психодиагностический комплекс «Мультипсихометр». Контракт № 3010-07/44-20 от 29.06.2020 с ООО «РУССКИЙ ИНТЕГРАТОР» (Воронеж); бессрочный.

Программный комплекс «Psychometric Expert–9 Practic+ версии» (на 15 пользователей). Контракт № 3010-07/41-20 от 23.06.2020 с ООО «РУССКИЙ ИНТЕГРАТОР» (Воронеж), неисключительные (пользовательские) лицензионные права, бессрочная лицензия.

Прикладной пакет программ статистического анализа данных (начального уровня) Statistica Basic Academic 13.0 for Windows Ru (локальная версия на 15 пользователей). Контракт № 3010-07/41-20 от 23.06.2020 с ООО «РУССКИЙ ИНТЕГРАТОР» (Воронеж), бессрочная лицензия для локальной установки.

Прикладной пакет программ статистического анализа данных (углубленного уровня) Statistica Ultimate Academic 13.0 for Windows Ru (локальная версия на 11 пользователей). Контракт № 3010-07/41-20 от 23.06.2020 с ООО «РУССКИЙ ИНТЕГРАТОР» (Воронеж), бессрочная лицензия для локальной установки.

ПО Интерактивное учебное пособие «Наглядная математика». Контракт № 3010-07/22-16 от 23.03.2016 с ООО «Информационные технологии» (ООО «Интех», Воронеж); бессрочный.

Неисключительная лицензия на ПО Microsoft Office ProPlus 2019 RUS OLP NL Acdmc. Договор №3010-16/24-19 от 01.04.2019 с ООО «БалансСофт Проекты» (Ульяновск); бессрочный.

Программы для ЭВМ МойОфис Частное Облако. Лицензия Корпоративная на пользователя для образовательных организаций. Договор № 3010-15/972-18 от 08.11.2018 с АО «СофтЛайн Трейд» (Москва); лицензия бессрочная.
WinPro 8 RUS Upgrd OLP NL Acdm. Договор № 3010-07/37-14 от 18.03.2014 с ООО «Перемена» (Воронеж); бессрочная лицензия.

Справочная правовая система «Консультант Плюс» для образования, версия сетевая. Договор о сотрудничестве № 14-2000/RD от 10.04.2000 с АО ИК «Информсвязь-Черноземье» (Воронеж); бессрочный.

Справочная правовая система «Гарант – Образование», версия сетевая. Договор о сотрудничестве № 4309/03/20 от 02.03.2020 с ООО «Гарант-Сервис» (Воронеж); бессрочный.
18. Материально-техническое обеспечение дисциплины:

Мультимедийная аудитория для проведения занятий лекционного и семи-нарского типов, текущего контроля и промежуточной аттестации, помещение для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования (г. Воронеж, проспект Революции, д. 24, ауд. 312): специализированная мебель, мобильный комплекс интерактивного презентационного оборудования с дистанционным управлением IQBoard DVT TN082 82"/, проектор VPL-EX435/STWP-06/1/, ноутбук HP Probook 450 G6
Компьютерный класс (кабинет информационных технологий №1) для проведения индивидуальных и групповых консультаций, аудитория для самостоятельной работы, помещение для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования (г.Воронеж, проспект Революции, д.24, ауд. 301/1): специализированная мебель, 10 ПК на базе процессора Intel i3.

19. Оценочные средства для проведения текущей и промежуточной аттестаций
Порядок оценки освоения обучающимися учебного материала определяется содержанием следующих разделов дисциплины: 
	№ п/п
	Наименование раздела дисциплины (модуля)
	Компетенция(и)
	Индикатор(ы) достижения компетенции
	Оценочные средства 

	1
	Понятие коммуникации, коммуникативных технологий
	УК-4
	УК-4.6
	Опрос

	2
	Речевое воздействие как наука
	УК-4
	УК-4.6
	Опрос

	3
	Законы эффективного общения
	УК-4
	УК-4.6
	Практико-ориентированные задания

	4
	Общение и ролевое поведение
	УК-4
	УК-4.6
	Практико-ориентированные задания

	5
	Коммуникативные барьеры. Коммуникативные позиции
	УК-4
	УК-4.6
	Презентация «Культура делового общения. Национальные особенности деловых культур»

	6
	Культура делового общения. Виды делового общения. Этикет в деловом общении
	УК-4
	УК-4.3

УК-4.6
	Опрос.

Тестовое задание

	7
	Общение с коллегами, подчиненными и руководством. Конфликты в деловом общении
	УК-4
	УК-4.3

УК-4.6
	Опрос

	8
	Критика в профессиональном общении
	УК-4
	УК-4.3

УК-4.6
	Опрос

	9
	Литературный язык. Функциональные стили современного русского литературного языка 
	УК-4
	УК-4.2
	Реферат, научная статья
по профилю специальности

	10
	Культура речи. Аспекты культуры речи. Понятие нормы. Виды норм
	УК-4
	УК-4.2
	Тестовые задания на орфоэпические, грамматические, орфографические и пунктуационные нормы языка

	11
	Грамматические и лексические нормы
	УК-4
	УК-4.2
	Тестовые задания на орфоэпические, грамматические, орфографические и пунктуационные нормы языка

	12
	Документационное обеспечение делового общения
	УК-4
	УК-4.2
	Написание делового письма.
Редактирование текста заявления, доверенности и т.п.

Написание резюме

	13
	Написание и оформление частных деловых писем
	УК-4
	УК-4.2
	Написание делового письма.

Редактирование текста заявления, доверенности и т.п.

Написание резюме

	14
	Практикум по речевому воздействию
	УК-4
	УК-4.2
	Практико-ориентированные задания

	15
	Конфликт в деловом общении
	УК-4
	УК-4.4
	Практико-ориентированные задания:

а) на применение законов общения

б) на разрешение конфликтной ситуации

	16
	Деловая дискуссия: полемика, спор
	УК-4
	УК-4.3

УК-4.4
	Подготовка и проведение деловой дискуссии

	Промежуточная аттестация 

форма контроля – зачет
	Перечень теоретических вопросов
Тест по нормам культуры речи

Тест по деловому общению

Решение ситуационных задач


20. Типовые оценочные средства и методические материалы, определяющие процедуры оценивания и критерии их оценивания 

Оценка знаний, умений и навыков, характеризующая этапы формирования компетенции в рамках изучения дисциплины осуществляется в ходе текущей и промежуточной аттестаций.

Текущие аттестации проводятся в соответствии с Положением о текущей аттестации обучающихся по программам высшего образования Воронежского государственного университета. Текущие аттестации проводятся в форме устных опросов, практико-ориентированных заданий, тестовых заданий и др. 
Промежуточная аттестация проводится в соответствии с Положением о проведении промежуточной аттестации обучающихся по программам высшего образования. Контрольно-измерительные материалы промежуточной аттестации включают в себя теоретические вопросы, позволяющие оценить уровень полученных знаний.

20.1 Текущий контроль успеваемости
Контроль успеваемости по дисциплине осуществляется с помощью следующих оценочных средств: устного опроса, практико-ориентированных заданий, тестовых заданий, ситуационных задач.
Примеры вопросов для устного опроса
1. Особенности делового общения.
2. Виды делового общения: деловая беседа, деловые переговоры, телефонный разговор.
3. Служебный этикет.
4. Национальные особенности делового этикета.
5. Понятие речевого воздействия. Вербальное и невербальное воздействие.
6. Способы речевого воздействия.
7. Имидж как средство речевого воздействия. 8. Законы эффективного общения.
Критерии оценки результатов текущей аттестации (ответа обучающегося при устном опросе):
– оценка «отлично» выставляется студенту, если ответ дан развернуто, полно, студент демонстрирует знание категориального аппарата дисциплины, понимание ее теоретических основ;
– оценка «хорошо» выставляется студенту, если в ответе допущено не более двух фактических ошибок, ответ дан полно, студент владеет категориальным аппаратом дисциплины, ее теоретическими основами;
– оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если при ответе им допущены 2-4 фактические ошибки, присутствуют речевые ошибки, студент слабо владеет категориальным аппаратом дисциплины, ее теоретическими основами;
– оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если он допускает более 4 фактических ошибок в ответе, а также речевые ошибки, не ориентируется в категориальном аппарате дисциплины и ее теоретических основах.
Примеры практико-ориентированных заданий
1. Отредактируйте текст заявления, доверенности, расписки и т.п.
2. Составьте письма-приглашения с предложением принять участие в выставке продажи оргтехники.

3. Напишите резюме, предполагая, что Вы претендуете на должность разработчика, тестировщика, менеджера проекта.

4. Приведите примеры делового, межличностного, формального и неформального общения. Назовите критерии отличия. Почему важно различать виды общения? Чем грозит непонимание границ видов общения?

5. Задание группам подготовить и провести встречу сотрудника с начальником, обращающегося к последнему с просьбой о предоставлении отпуска, исходя из разных пространственных положений собеседников относительно стола. Сравнить впечатления и результаты этих встреч.

6. Опишите известный Вам организационный конфликт. Проведите диагностику ситуации. Группа задает вопросы на проверку объективности оценки конфликта.
7. Подготовьте и проведите деловую дискуссию.

Критерии оценки результатов текущей аттестации (выполнения практико-ориентированных заданий):

– оценка «зачтено» выставляется студенту, если документы отредактирваны безошибочно, грамотно и в соответствии с требованиями написано резюме, дан верный ответ на задание 4, выполнены задания по деловым играм 5, 6, 7;
– оценка «не зачтено» выставляется студенту, если документы отредактирваны с ошибками, резюме составлено с тремя ошибками, дан фрагментарный ответ на задание 4, не выполнены задания по деловым играм 5, 6, 7.
Примеры тестовых заданий (на языковые нормы)
Орфоэпические нормы

1. Отметьте номера слов, где ударение поставлено неправильно:
1) баловАть                       6) знАмение

2) диспАнсер                     7) дОсуг

3) закупОрит                      8) кАшлянуть

4) квартАл                          9) средствА

5) зАдала                          10) гербЫ

2. Укажите, в каких рядах ударение поставлено правильно во всех словах:

1) тОрты, углУбить, знАмение

2) красИвее, подклЮчит, годовОр

3) столЯр, намЕрение, нефтепровОд

4) срЕдства, ходАтайство, они не правЫ

5) принУдить, свЁкла, исчЕрпать

3. В каком слове произносится согласный «к»?
1) Бог

2) где

3) друг

4) легчайший
Морфологические нормы

1. Укажите ошибку в образовании формы множественного числа существительных:
1) доктора

2) учителя

3) бухгалтера

4) директора
2. Выберите правильные варианты:

1) пять апельсин
2) пара носков

3) правый туфель

4) танец грузинов

5) нет макаронов
2. Укажите ошибочные варианты окончания предложения

В продаже не оказалось…
1) свечей
2) яблок

3) полотенцев

4) макарон
5) вафлей
3. Укажите, в каком ряду нет неправильных форм глагола:
1) не едь, слезь, положи

2) не клади, ляжь, бежи

3) поезжай, не порти, ляг

4. Подчеркните правильный вариант:
1) Не хватает (триста семьдесят пять тысяч рублей – трехсот семидесяти пяти тысяч рублей).
2) С февраля ставки увеличиваются и составят (три целых и одну десятую процента – три целых и одну десятую процентов).
Синтаксические нормы

1. Отметьте словосочетания, в которых управление не соответствует      литературной норме:

1) благодаря намека

2) удостоен чести

3) согласно приказу

4) наперекор обстоятельств

5) вопреки прогноза

2. Укажите, какой вариант продолжения предложения вы считаете правильным:
1) Приехав домой, а) мне показалось, что я здесь чужой; б) я почувствовал, что я здесь чужой.
2) Работая над сочинением, а) вас не должен никто отвлекать; б) не надо отвлекаться.
3) Читая произведения В. Пикуля, а) лучше понимаешь историю; б) всегда интересно.
Орфографические и пунктуационные нормы

1. Вставьте пропущенные знаки препинания, объясните свой выбор. Найдите и исправьте в тексте три орфографические ошибки, одну грамматическую и одну лексическую ошибки.

На определенном этапе развития цевилизации на Земле обмен информацией между людьми стал главным двигателем прогресса. Со временем пришло понимание того что важно не только чтобы послание дошло до адресанта но и чтобы это произошло возможно быстрее и благодаря гения инженеров в распоряжение человечество поступают телеграф телефон и радио. И только современное поколение стало свидетелем такого средства связи как электронная почта с помощью которой можно послать сообщение в любую точьку земного шара чтобы в считанные секунды адресат его получил.
Критерии оценки результатов текущей аттестации (выполнения тестовых заданий (на языковые нормы)):

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он некорректно исправил или пропустил до 3 ошибок;
– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он некорректно исправил или пропустил от 4 до 6 ошибок;
– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он некорректно исправил или пропустил от 7 до 10 ошибок;
– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он некорректно исправил или пропустил более 10 ошибок.
Пример ситуационной задачи
Приведите примеры приемов речевого воздействия, используемых персонажами. Какие коммуникативные ошибки (на вербальном и невербальном уровнях) допущены персонажами?
Ситуация:
Женщина – персонаж А Мужчина – персонаж Б Текст
Как я успокоила генерального директора (из устного выступления)
По роду работы мне часто приходится разговаривать с людьми по телефону. Разговоры получаются разные, и люди звонят разные – и мужчины, и женщины. Но особую категорию собеседников я определила для себя как «мужчина-руководитель в гневе». Неважно, чем этот гнев был вызван, разговаривать с ними достаточно тяжело. А уж договориться до чего-то еще тяжелее. Один случай мне запомнился особенно.
Позвонивший господин был очень зол, явно неадекватен (то ли погода в тот день была неблагоприятная?). В начале любого разговора я всегда здороваюсь и называю свое имя. В этот раз мне не дали сделать ни того, ни другого. Без всякого приветствия мужчина начал орать. Сначала было очень трудно разобраться в сути его претензии, но потом я поняла, что он недоволен тем, что к нему не приехал вовремя рекламный представитель. Наш диалог я не помню в подробностях, но коротко все звучало так:
– Я генеральный директор такой-то фирмы!!! (Не представляясь.) Я серьезный, занятой человек, вынужден ждать! (И т.д., и т.п.)
Я робко пыталась вставить хоть слово, но это мне удалось только через какое-то время. Я представилась и попросила назвать его свое имя, так как человек, называя вам свое имя, уже приоткрывает часть себя. И потом люди любят звук собственного имени. Я повторила его имя и еще раз спокойно уточнила причину звонка, правильно ли я его поняла. Стараясь говорить очень ровно, короткими фразами, я дала понять, что очень сожалею о том, что такой занятой и серьезный человек вынужден терять свое драгоценное время. Я уверила его в том, что немедленно свяжусь с тем, кого он так долго ждет, выясню причину нерасторопности и обязательно позвоню ему и сообщу о времени прихода представителя. При этом все время старалась говорить не просто спокойно, но даже почти тихо, чтобы он прислушивался к моим словам. И он постепенно успокаивался, что стало понятно в течение нашего дальнейшего разговора. Когда я поняла, что он успокоился, стал меня слушать, даже позволила себе немного пошутить. Он засмеялся, и стало ясно, что несчастный рекламный представитель больше не рискует жизнью, начальству звонить тоже не будут (а бывает и такое), а я в очередной раз вздохну с облегчением.
Критерии оценки результатов текущей аттестации (решения ситуационной задачи):

– оценка «отлично» выставляется студенту, если при решении ситуационной задачи им допущено не более 1 ошибки;
– оценка «хорошо» выставляется студенту, если при решении ситуационной задачи им допущено не более 3 ошибок;
– оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если при решении ситуационной задачи им допущено не более 5 ошибок;
– оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если при решении ситуационной задачи им допущено более 5 ошибок.
Описание технологии проведения

Текущие аттестации проводятся в соответствии с Положением о текущей аттестации обучающихся по программам высшего образования Воронежского государственного университета. Критерии оценивания приведены выше. Работы выполняется в письменном виде с последующей проверкой преподавателем.

Результаты текущих аттестаций учитываются преподавателем при проведении промежуточной аттестации (зачета).

В условиях применения электронного обучения и дистанционных образовательных технологий задания текущих аттестаций обучающиеся вывешивают для проверки в личных кабинетах в электронном курсе «Коммуникативные технологии профессионального общения». Moodle: URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813. Образовательный портал «Электронный университет ВГУ» (LMS Moodle, https://edu.vsu.ru/).
20.2 Промежуточная аттестация
Промежуточная аттестация по дисциплине осуществляется с помощью следующих оценочных средств: вопросов к зачету. Во время зачета студент получает два вопроса из перечня, зачет проходит в устной форме.
Комплект вопросов к зачету
1
Понятие делового общения. Виды делового общения. 2
Национальные особенности делового общения.
3
Служебный этикет.
4
Русский речевой этикет.
5
Речевое воздействие в деловом общении 6
Законы эффективного общения.
7
Конфликт в деловом общении.
8
Основные требования к публичному выступлению.
Особенности убеждающего выступления: цель, форма, структура, речевое 9
оформление.
Особенности информационного выступления: цель, форма, структура, 10
особенности исполнения.
Особенности протокольно-этикетной речи:
 цель, форма, сфера употребления, правила построения.
Стилистическая система современного русского языка. Краткая характеристика стилей. Понятие функционального стиля.
13
Официально-деловой стиль. Сфера употребления. Языковые приметы. 14
Понятие культуры речи. Аспекты культуры речи.
15
Нормативный аспект культуры речи. Понятие нормы, ее черты. 16
Виды норм
Критерии оценки результатов промежуточной аттестации (устного ответа на вопросы):

– оценка «отлично» выставляется студенту, если ответ дан развернуто, полно, студент демонстрирует знание категориального аппарата дисциплины, понимание ее теоретических основ;
– оценка «хорошо» выставляется студенту, если в ответе допущено не более двух фактических ошибок, ответ дан полно, студент владеет категориальным аппаратом дисциплины, ее теоретическими основами;
– оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если при ответе им допущены 2-4 фактические ошибки, присутствуют речевые ошибки;
– оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если он допускает более 4 фактических ошибок в ответе, речевые ошибки, не ориентируется в категориальном аппарате дисциплины.
Описание технологии проведения

Промежуточная аттестация проводится в соответствии с Положением о проведении промежуточной аттестации обучающихся по программам высшего образования.

В условиях применения электронного обучения и дистанционных образовательных технологий зачет проводится с использованием электронного курса «Коммуникативные технологии профессиональоного общения» (Moodle:URL: https://edu.vsu.ru/course/view.php?id=24813) на Образовательном портале «Электронный университет ВГУ» (LMS Moodle, https://edu.vsu.ru/).
Для оценивания результатов обучения на зачете используется шкала «зачтено – не зачтено».
Зачетная оценка складывается из оценок, полученных студентом за выполнение заданий текущих аттестаций (30%), оценок, полученных за аудиторную работу в семестре (20%), а также оценки, полученной за ответы на вопросы к зачету (50%).
20.3 Фонд оценочных средств сформированности компетенции студентов, рекомендуемый для проведения диагностических работ:

УК-4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)

УК-4.2 Владеет культурой письменного и устного оформления профессионально ориентированного научного текста на государственном языке РФ
Знать: литературную форму государственного языка, функциональные стили родного языка, требования к текстам научного стиля
Уметь: применять знания литературной формы государственного языка к созданию вторичных научных текстов, профессионально ориентированного научного текста
Владеть: нормами устной и письменной научной речи, культурой письменного и устного оформления профессионально ориентированных научных текстов
УК-4.3 Умеет вести устные деловые переговоры в процессе профессионального взаимодействия
Знать: нормы делового общения, деловой этикет, законы общения, приемы критики, разрешения конфликтов, нормы официально-делового общения, документационное обеспечение делового общения
Уметь: оформлять речевое высказывание в соответствии с фонетическими, лексико-грамматическими и другими языковыми нормами.

Владеть: нормами официально-делового стиля, навыками написания документов разных жанров, ведения деловой переписки и общения с партнерами, адаптации речи и стиля к ситуации взаимодействия
УК-4.4 Аргументировано и конструктивно отстаивает свои позиции и идеи в академических и профессиональных дискуссиях на государственном языке РФ
Знать: правила, типы и способы аргументации, правила построения убеждающей речи

Уметь: аргументировано и конструктивно отстаивает свои позиции и идеи в академических и профессиональных дискуссиях, применяя современные устные и письменные коммуникативные технологии, законы делового общения и правила бесконфликтного общения, коммуникативно приемлемые вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами

Владеть: навыками аргументированного и конструктивного отстаивания своих позиций в академических и профессиональных дискуссиях на государственном языке РФ
УК-4.6 Выбирает на государственном языке коммуникативно приемлемые стратегии академического и профессионального общения
Знать: основные термины и положения теории коммуникации, особенности коммуникационных процессов в современном обществе, основы применения современных коммуникативных технологий для академического и профессионального взаимодействия, особенности массовой и организационной коммуникации

Уметь: уметь разрабатывать и применять коммуникативную стратегию и тактику эффективного академического и профессионального взаимодействия, строить как внешнюю, так и внутреннюю организационную коммуникацию, применяя эффективные коммуникативные тактики для достижения коммуникативных целей

Владеть: навыками выбора коммуникативно приемлемых стратегий академического и профессионального общения, эффективного речевого поведения в различных сферах коммуникации и разных речевых ситуациях
Перечень заданий для проверки сформированности компетенции:

1) тестовые задания (закрытого типа среднего уровня сложности):

ЗАДАНИЕ 1. Выберите правильные варианты ответа:

В научной дискуссии важно избегать возникновения речевых и смысловых коммуникативных барьеров. Для этого необходимо:

· исключать двусмысленность сказанного

· следить за логикой изложения мысли – своей и собеседника

· следить за ясностью и четкостью речи

· использовать сугубо узкопрофессиональную терминологию, потенциально непонятную собеседнику

ЗАДАНИЕ 2. Укажите неверное утверждение:

· Деловое письмо должно кратко и логически последовательно излагать существо дела
· Рекламационное письмо содержит претензию

· В рекламационном письме содержится информация рекламного характера
ЗАДАНИЕ 3. Выберите правильный вариант ответа:

Построение аргументации, при котором излагаются либо только аргументы «за», либо только аргументы «против» – это …

· двусторонняя аргументация

· дедуктивная аргументация
· односторонняя аргументация

ЗАДАНИЕ 4. Выберите правильный вариант продолжения фразы:

Жесткая публичная критика …
· является эффективным средством стимулирования собеседника к работе над своими ошибками и выстраивания гармоничных деловых отношений

· неэффективна, поскольку болезненно воспринимается критикуемым

· эффективна в качестве демонстрации того, как будет оценено подобное нарушение правил

ЗАДАНИЕ 5. Выберите правильный вариант продолжения фразы:

В рамках делового общения критиковать личные качества собеседника …
· допустимо всегда, так как это дает ему возможность работать над собой и понять причину ошибки

· недопустимо ни в каком случае

· в отдельных случаях допустимо критиковать лишь конкретные действия собеседника

ЗАДАНИЕ 6. Выберите правильный вариант ответа:

Фраза, которая соответствуют принципам бесконфликтного общения, – это …

· Почему Вы на меня кричите?

· Что Вы себе позволяете!

· Вас расстроило, что я не сделал это задание в срок?

ЗАДАНИЕ 7. Что из перечисленного ниже НЕ является условием эффективного общения?

· Настроенность на тему общения

· Знание фактического материала обсуждаемой темы

· Установка на конфликт

· Знание норм речевого этикета и правил речевого общения

ЗАДАНИЕ 8. Выберите правильные варианты ответа:

Основные принципы бесконфликтного общения – это …
· принцип терпимости к собеседнику

· принцип коммуникативного доминирования

· принцип уважения к собеседнику

ЗАДАНИЕ 9. Выберите верное утверждение в рамках сотрудничества как выигрышной модели поведения в конфликте:

· В целях достижения коммуникативного лидерства следует создать повод для обострения отношений.

· Необходимо пытаться адаптироваться к коммуникативным особенностям собеседника.

· Чтобы выйти из конфликтной ситуации, нужно уступить оппоненту.

ЗАДАНИЕ 10. Выберите правильный вариант ответа:

Построение последовательности аргументов, при котором их сила уменьшается от начала к концу аргументации, – это … .

· дедуктивная аргументация

· несостоятельная аргументация

· нисходящая аргументация

ЗАДАНИЕ 11. Выберите правильный вариант ответа:

Имидж – это … 

· совокупность коммуникативных стратегий и тактик, регулярно реализуемых личностью в процессе общения для намеренного или непреднамеренного создания образа, соответствующего какой-либо социальной или коммуникативной роли

· предпочитаемый человеком стиль одежды

· образ человека, который создается с помощью слухов и предположений, основанных на оценке манеры поведения человека и его внешнего вида.

ЗАДАНИЕ 12. Выберите правильный вариант ответа:

Тема, которая допустима (разрешена) для обсуждения в деловом общении, – это …

· размер зарплаты коллег, начальника

· профессиональные вопросы

· семейный статус коллег

· внешний вид коллег, начальника, клиентов

ЗАДАНИЕ 13. Выберите правильный вариант ответа:

Способ речевого воздействия, наиболее актуальный для ситуации академического общения, – это …

· доказывание

· уговаривание

· принуждение

· внушение

· приказ

ЗАДАНИЕ 14. Выберите правильный вариант ответа:

Приспособление как стратегия разрешения конфликта – это …

· решение, не удовлетворяющее интересы ни одной из сторон

· стремление, действуя активно и самостоятельно, осуществить свои интересы невзирая на другие стороны

· явное отсутствие у вовлеченного в конфликтную ситуацию лица желания сотрудничать с кем-либо и приложить активные усилия для осуществления собственных интересов
· склонность смягчить, сгладить конфликтную ситуацию, сохранить или восстановить гармонию во взаимоотношениях посредством уступчивости, доверия, готовности к примирению
ЗАДАНИЕ 15. Укажите правильные варианты конструктивной критики:

· Сколько можно повторять – отчет надо сдавать в двух экземплярах!

· В основном все правильно, но несколько ошибок придется устранить.

· Вы никогда меня не слушаете – все по-своему делаете!

· Хоть раз можно было сделать так, как нужно?

· С вашим старанием в следующий раз Вы добьетесь отличного результата.

ЗАДАНИЕ 16. Выберите ситуацию, при которой нет необходимости проводить совещание:

· если Вы нуждаетесь в информации или совете, который вам может предоставить группа

· если требуется, чтобы команда участвовала в принятии решения или обсуждении проблемы

· если необходимо поделиться информацией или поставить всех в известность о конкретной ситуации

· если требуется обсудить личный вопрос

ЗАДАНИЕ 17. Выберите правильный вариант ответа:

Построение аргументации по принципу от частного к общему, от изложения отдельных фактов к общему выводу – это …

· дедуктивная аргументация

· индуктивная аргументация

· односторонняя аргументация

ЗАДАНИЕ 18. Выберите правильный вариант ответа:

Аргументы, которые подвергаются критике с полным разоблачением говорящего, – это …:
· несостоятельные аргументы

· сильные аргументы

· слабые аргументы

ЗАДАНИЕ 19. Выберите правильный вариант ответа:

Инициатива завершения разговора по телефону принадлежит … 

· тому, кому разговор не интересен

· тому, кто устал

· тому, кто позвонил

· тому, кто спешит

ЗАДАНИЕ 20. Выберите правильный вариант ответа:

Что означает следующий жест (поза) – руки скрещены на груди?

· Демонстрация дружелюбия

· Открытость диалогу

· Защита, оборона

ЗАДАНИЕ 21. Выберите правильный вариант ответа:

Вопрос, который не требует ответа, – это …

· вопрос-капкан

· риторический вопрос

· уточняющий вопрос

ЗАДАНИЕ 22. Установите соответствие между подстилями научного стиля и жанрами:

· собственно научный

· научно-информативный

· научно-справочный

· учебно-научный

· научно-популярный

Варианты для выбора:

· монография, статья, доклад
· реферат, аннотация, патентное описание
· словарь, справочник, каталог
· учебник, методическое пособие, лекция
· очерк, книга, статья
* варианты для выбора приведены в порядке использования вышеуказанных подстилей.

ЗАДАНИЕ 23. Установите соответствие между подстилями научной речи и их описаниями:

· учебно-научный

· научно-популярный

· научно-информативный

· собственно научный

Варианты для выбора:

· Адресован будущим специалистам и поэтому в нем много иллюстративного материала, примеров, пояснений
· Адресован широкой читательской аудитории, поэтому научные данные должны быть преподнесены в доступной и занимательной форме. Он не стремится к краткости, к лаконичности, а использует языковые средства, близкие публицистике. Здесь также используется терминология

· Должен точно передать научную информацию с описанием научных фактов
· Характерно академическое изложение, адресованное специалистам. Признаки данного подстиля – точность передаваемой информации, убедительность аргументации, логическая последовательность изложения, лаконичность
* варианты для выбора приведены в порядке использования вышеуказанных подстилей.

ЗАДАНИЕ 24. Установите соответствие между способами построения научной речи и их описаниями:

· это словесное изображение явления действительности путем перечисления его признаков

· рассказ о событиях, явлениях, переданных в определенной последовательности

· словесное изложение, разъяснение и подтверждение какой-либо мысли

Варианты для выбора:

· описание
· повествование
· рассуждение
* варианты для выбора приведены в порядке использования вышеуказанных описаний.

ЗАДАНИЕ 25. Установите соответствие между типами барьеров, возникающих в деловом общении, и их характеристиками:

· Возникают по причине отсутствия единого понимания ситуации общения, вызванного особенностями интеллекта общающихся, неодинаковым знанием предмета разговора, различным лексиконом

· Обусловлены национальными, социальными, политическими, религиозными, профессиональными различиями, существующими между партнерами

· Возникают вследствие индивидуальных психологических особенностей общающихся или в силу сложившихся между ними отношений

Варианты для выбора:

· коммуникативные барьеры
· социальные барьеры
· барьеры психологического характера
* варианты для выбора приведены в порядке использования вышеуказанных характеристик.

ЗАДАНИЕ 26. Укажите верные утверждения о деловом общении по телефону:

· Если Вы очень заняты, а кто-то в это время звонит, сбросьте звонок

· Если Вы плохо слышите собеседника, просто положите трубку

· Если Вы – инициатор звонка, обязательно представьтесь, даже будучи уверены, что Вас и так узнают

· Если Вы звоните человеку, который, возможно, не вспомнит Вас, следует только представиться, но не обрисовать обстоятельства, при которых произошла ваша встреча

· Прежде чем сделать важный звонок составьте список вопросов или план разговора

ЗАДАНИЕ 27. Укажите верное утверждение о деловой переписке по электронной почте и в мессенджерах:

· Указание темы письма не является обязательным

· Подпись и контактная информация не являются обязательными атрибутами делового электронного письма

· Избегайте аудиосообщений в общих чатах

· Каждое предложение в мессенджере пишите отдельным сообщением

ЗАДАНИЕ 28. Укажите верные утверждения об общении по телефону:

· Не следует вести две беседы одновременно

· Следует оставлять телефон без присмотра надолго или подолгу его занимать

· Следует предложить перезвонить, если требуется время для выяснения деталей

· Не следует подводить итог беседы

ЗАДАНИЕ 29. Установите соответствие между способами изложения материала в основной части выступления на конференции с их определениями:

· изложение материала от общего к частному (от тезиса к его доказательствам)

· изложение от частного к частному (переход от известного к новому на основе сопоставления различный явлений, событий, фактов, рассуждение или описание по аналогии с известным)

· изложение материала в хронологической последовательности

Варианты для выбора:

· Дедуктивный способ
· Метод аналогии
· Исторический способ
* варианты для выбора приведены в порядке использования вышеуказанных определений.

ЗАДАНИЕ 30. Установите соответствие между способами изложения материала в основной части выступления на конференции с их определениями:

· изложение материала от частного к общему

· расположение материала вокруг главной проблемы, переход от общего рассмотрения центрального вопроса к более конкретному его рассмотрению

последовательное изложение одной темы за другой без возврата к предыдущей

Варианты для выбора:

· Индуктивный способ
· Концентрический способ
· Ступенчатый способ
* варианты для выбора приведены в порядке использования вышеуказанных определений.

2) открытые задания (тестовые, повышенный уровень сложности):

ЗАДАНИЕ 1. Вставьте пропущенное слово:
Логическая уловка, умышленно ошибочное рассуждение, которое выдается за истинное, – это … 
Ответ: софизм

ЗАДАНИЕ 2. Вставьте пропущенное слово:
Лицо, возражающее говорящему в процессе спора, – это … 
Ответ: оппонент
ЗАДАНИЕ 3. Вставьте пропущенное слово:

Положение, требующее доказательства; первая часть модели дедуктивного рассуждения; кратко сформулированное положение подготовленного доклада, выступления – это ...

Ответ: тезис
ЗАДАНИЕ 4. Вставьте пропущенное слово:

Теория и практика эффективной публичной речи – это ... 
Ответ: риторика / ораторское искусство

ЗАДАНИЕ 5. Вставьте пропущенное слово:

Критика – это предполагающий объективность разбор достоинств и … чего-либо или кого-либо.

Ответ: недостатков

ЗАДАНИЕ 6. Вставьте пропущенное слово:

Конфликт – особое взаимодействие индивидов, групп, объединений, которое возникает при их несовместимых взглядах, позициях и интересах. Конфликт бывает как деструктивным, так и ….

Ответ: конструктивным

ЗАДАНИЕ 7. Вставьте пропущенное слово:

Деловые переговоры – это обсуждение каких-либо вопросов между уполномоченными сторонами с целью выяснения интересов, позиций сторон и заключения … .

Ответ: договора / соглашения / контракта

ЗАДАНИЕ 8. Вставьте пропущенное слово:

Торги (тендер) – это способ продажи и закупки товаров (услуг), при котором … заключается с тем партнером, который предложил наиболее выгодные условия.

Ответ: договор / соглашение / сделка

ЗАДАНИЕ 9. Вставьте пропущенное слово:

Вербальное воздействие осуществляется при помощи …

Ответ: слов / речи

ЗАДАНИЕ 10. Вставьте пропущенное слово:

Руководитель – это организатор деятельности … для достижения поставленной цели.

Ответ: подчиненных / подчиненного

ЗАДАНИЕ 11. Вставьте пропущенное слово:

Совокупность внешних и внутренних причин и явлений, мешающих эффективной коммуникации или полностью блокирующих ее, – это коммуникативный …

Ответ: барьер
ЗАДАНИЕ 12. Вставьте пропущенное слово:

Одно из двух возможных решений, необходимость выбора между взаимоисключающими возможностями, каждая из противостоящих идей, концепций, гипотез – это ...

Ответ: альтернатива
ЗАДАНИЕ 13. Вставьте пропущенное слово:

Психологическая … – это деятельность с целью изменить восприятие или поведение других людей при помощи скрытой, обманной и насильственной тактики.

Ответ: манипуляция
ЗАДАНИЕ 14. Вставьте пропущенное слово:

При … переговорах не доверяйте оппонентам, не открывайте ваших планов, выясняйте истинные намерения оппонентов, жестко настаивайте на вашей выгоде в качестве условия достижения соглашения.

Ответ: жестких

ЗАДАНИЕ 15. Вставьте пропущенное слово:
При реализации … сценария переговоров уточняйте и корректируйте свою позицию, проявляйте разумную мягкость к противоположной стороне, ищите вариант соглашения, который устроит обе стороны.

Ответ: мягкого

ЗАДАНИЕ 16. Вставьте пропущенное слово:

Централизация власти в руках руководителя, подавление инициативы подчиненных, жесткий контроль за их деятельностью, запрет критики действий руководителя характерен для … стиля руководства.

 Ответ: авторитарного

ЗАДАНИЕ 17. Вставьте пропущенное слово:

При помощи несловесных средств, дополняющих и сопровождающих речь говорящего, оказывается … воздействие.

Ответ: невербальное 

ЗАДАНИЕ 18. Вставьте пропущенное слово:

В деловом общении единственной формой физического контакта при приветствии и прощании является …

Ответ: рукопожатие

ЗАДАНИЕ 19. Вставьте пропущенное слово:

По правилам этикета первым подает руку для рукопожатия … по возрасту, статусу.

Ответ: старший

ЗАДАНИЕ 20. Вставьте пропущенное слово:

При … слушании используются такие приемы, как перефразирование, резюмирование, выяснение.

Ответ: активном

ЗАДАНИЕ 21. Вставьте пропущенное слово:
… занимает срединное место в сетке конфликтного поведения. Эта стратегия предполагает расположенность участника или участников конфликта к урегулированию разногласия на основе взаимных уступок, достижения частичного удовлетворения своих интересов.

Ответ: компромисс

ЗАДАНИЕ 22. Вставьте пропущенное слово:

Стиль руководства – это типичная для руководителя система приемов деятельности, используемая в работе с … 

Ответ: подчиненными
ЗАДЕНИЕ 23. Вставьте пропущенное слово:

Официальное профессиональное диалогическое и монологическое общение в учебных и научных заведениях, а также неофициальное профессиональное общение в учебных и научных профессиональных сообществах (в педагогических и научных коллективах) – … общение.

Ответ: академическое

3) открытые задания (мини-кейсы, средний уровень сложности):

ЗАДАНИЕ 1. Дайте определение делегирования. Приведите пример ситуации, в которой руководитель может прибегнуть к делегированию своих задач или компетенций.

Пример ответа: Делегирование – это передача части руководящих функций подчиненному.

1. Подчиненный может сделать работу лучше руководителя. 

2. Чрезмерная занятость руководителя не позволяет руководителю самому выполнить задание. 

3. Делегирование выступает как прием изучения коллектива, выявления скрытых лидеров.

ЗАДАНИЕ 2. С каким оппонентом вступать в спор бесперспективно (приведите пример)? Почему? Объясните ответ.
Пример ответа: 1. С невежественным человеком. Такой человек не обладает информацией и поэтому переубедить его невозможно.

2. С возбужденным человеком. Такой человек не готов к обсуждению проблемы, он не может рационально воспринять аргументы.

ЗАДАНИЕ 3. Что считается «дурным тоном» в споре (приведите пример)? Кратко объясните ответ.

Пример ответа: 1. Уход от темы спора оппонентом. Это не позволяет устранить причины спора.

2. Переход на личности. Это приводит к оскорблению, отдаляет от решения.
Критерии и шкалы оценивания:

Для оценивания выполнения заданий используется балльная шкала:

1) закрытые задания (тестовые, средний уровень сложности):

· 1 балл – указан верный ответ;

· 0 баллов – указан неверный ответ, в том числе частично.

2) открытые задания (тестовые, повышенный уровень сложности):

· 2 балла – указан верный ответ;

· 0 баллов – указан неверный ответ, в том числе частично.
3) открытые задания (мини-кейсы, средний уровень сложности):
· 5 баллов – задание выполнено верно (получен правильный ответ, обоснован (аргументирован) характер принятого решения);

· 2 балла – задание выполнено с незначительными ошибками, но приведен правильный ход рассуждений, или получен верный ответ, но отсутствует обоснование характера принятого решения, или задание выполнено не полностью, но получены промежуточные результаты, отражающие правильность хода выполнения задания, или, в случае если задание состоит из выполнения нескольких подзаданий, 50% которых выполнено верно;

· 0 баллов – задание не выполнено, или ответ содержательно не соотнесен с заданием, или выполнено неверно (ход выполнения ошибочен или содержит грубые ошибки, значительно влияющие на дальнейшее его изучение).

Задания раздела 20.3 рекомендуются к использованию при проведении диагностических работ с целью оценки остаточных результатов освоения данной дисциплины (знаний, умений, навыков).
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