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

	№ п/п
	Задание
	Ключ к заданию / Эталонный ответ
	Критерии оценивания

	1
	К функциям деловой коммуникации относят:
А. коммуникативную функцию
Б. интерактивную функцию
В. функцию самопрезентации
Г. все варианты ответов верны.
	Г

	Дан верный ответ

	2
	На цели деловой коммуникации оказывает влияние:
А. внешняя и внутренняя среда
Б. прямая и внутренняя среда
В. косвенная и прямая среда
	А
	Дан верный ответ

	3
	Пи осуществлении деловой коммуникации в речевой и письменной форме при отправке или приеме сообщения возникают помехи.  Это:
А. препятствия
Б. барьеры
В особенности коммуникации
	Б
	Дан верный ответ

	4
	При осуществлении деловой коммуникации идея превращается в сообщение в результате:
А. декодирования
Б. передачи
В. кодирования
	В
	Дан верный ответ

	5
	Деловая риторика — это искусство убеждения, которое используется в устной коммуникации специалистами организации. К эффектам деловой риторики НЕ относятся:
А. эффект первых фраз
Б. эффект аргументации
В. эффект оформления аудитории
Г. эффект визуального имиджа
	В

	Дан верный ответ

	6
	[bookmark: _Hlk177917498]В процессе деловой коммуникации деление личностей на группы: холерик, сангвиник, меланхолик, флегматик происходит на основе:
А.	типа темперамента
Б.	стиля мышления
В.	эго-состояния
	А
	Дан верный ответ

	7
	Что НЕ относится к барьерам эффективной деловой коммуникации:
А. желание делиться информацией
Б. невербальные барьеры
В. плохое слушание (неумение слушать)
Г. некачественная обратная связь
	А
	Дан верный ответ

	8
	Совокупность знаний и навыков взаимодействия с окружающими людьми, группами и массовой аудиторией, умение вести переговоры, умение выстраивать коммуникативный процесс с помощью вербальных и невербальных средств общения, техник слушания, обратной связи, знания психологических типов партнеров и социальных ролей, методов презентации- это
	Коммуникативная компетентность
	Дан верный ответ

	9
	От чего зависят содержание и форма каждой коммуникативной практики в рамках деловой коммуникации (переговоры, дискуссии, презентация), а также каждой речевой конструкции (вывода, мнения, критического замечания, реплики)?
	от коммуникативного намерения (интенции) и ожидаемого результата (эффекта).
	Дан верный ответ

	10
	Назовите деловую коммуникацию, при которой один человек (лектор, политик, чиновник) транслирует смыслы в тех или иных формах некоторой группе людей (студентам, участникам митинга, журналистам на пресс-конференции)? 
	Личностно-групповая деловая коммуникация
	Дан верный ответ

	11
	Назовите линейную модель деловой коммуникации, которая включает следующие элементы: 
-Кто говорит? 
-Что говорит? 
- По какому каналу?
- Кому говорит?
-С каким эффектом? 
	Модель Лассуэлла
	Дан верный ответ

	12
	Как называется программа, с помощью которой осуществляется современная цифровая деловая коммуникация в устной форме?  Программа работает на основе искусственного интеллекта, способна распознавать человеческую речь, реагировать и выполнять действие в ответ на устный запрос. Работает на смартфонах, компьютерах, бытовой технике.
	Голосовой помощник
(чат бот)
	Дан верный ответ

	13
	Какой вид письменной деловой коммуникации наиболее распространен на электронных площадках?  
	электронное деловое письмо
	Дан верный ответ

	14
	Какие ошибки нельзя допускать при проведении устной коммуникации в форме «Телефонных переговоров», чтобы не стать жертвой мошенников, желающих заполучить биометрические данные своих собеседников?
	произносить слова «да» и «подтверждаю»
	Дан верный ответ

	15
	Назовите качества, которые, являются личностными качествами специалиста, успешно осуществляющего деловую коммуникацию в устной и письменной форме.
	уверенность в себе, владение предметом общения, компетентность
	Допускаются иные формулировки, не искажающие смысла

	16
	Сравните столбцы и подберите правильное сочетание представленных в таблице видов деловых коммуникаций и их определений
	Вид деловой коммуникации
	Определение

	1.монолог
	А. искусство красноречия

	2.интервью
	Б. взаимодействия между двумя или несколькими собеседниками

	3.диалог 
	В. продолжительное высказывание одного лица

	4.риторика
	Г. Коммуникация в форме разговора журналиста с социально значимой личностью по актуальным вопросам.



	1В, 2Г, 3Б, 4А
	Дан верный ответ

	17
	При осуществлении коммуникации «Деловое совещание» в устной форме нарушено его правило: «наличие ясной и понятной всем участникам делового общения цели коммуникации». Чем это можно объяснить?
	Если совещание проводилось по теме, отличной от объявленной специалистам организации до совещания ИЛИ
В случае фактического проведения совещания по теме, отличной от объявленной специалистам организации до совещания
	Допускаются иные формулировки, не искажающие смысла

	18
	Сравните столбцы и подберите правильное сочетание представленных в таблице видов невербальной коммуникации и примеров ее проявления
	Вид невербальной коммуникации
	Примеры

	1.движение тела
	А. одежда, украшения, татуировка, маникюр

	2. Восприятие времени
	Б. тембр голоса, интонация, грамотность, смех

	3.речь
	В. пунктуальность, готовность ждать, опоздания, взаимодействие

	4.внешний вид
	Г. жесты, позы, взгляды, прикосновения



	1Г,2В, 3Б, 4А
	Дан верный ответ

	19
	Что нужно предпринять коммуникатору, чтобы выстроить деловую коммуникацию, в которой между всеми участниками было достигнуто согласие в понимании терминологии, трактовке ключевых понятий
	проанализировать специфику и уровень знаний аудитории
	Дан верный ответ

	20
	Применение какого вида деловой коммуникации будет наиболее оптимальным, если вам предстоит участвовать во взаимозависимых совместных процессах выработки, обмена и выполнения определенных наборов договоренностей и решений, удовлетворяющих основные интересы договаривающихся сторон. 
	Деловые переговоры

	Допускаются иные формулировки, не искажающие смысла

	21
	Вам необходимо осуществить деловую коммуникацию в письменной форме. Письменная речь – это сложная система правил, определений, жанров, стилей. Деловой стиль письма обслуживает правовую и административно-общественную сферы деятельности человечества. Его используют для написания документов, деловых бумаг и писем в государственных учреждениях.  Какие правила нужно учитывать при осуществлении деловых коммуникаций в письменной форме?
	конкретность, безэмоциональность, краткость
	Допускаются иные формулировки, не искажающие смысла






Примерные вопросы к экзамену 
Контролируемые компетенции – Компетенция – УК-4   Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)

	Задание
	Ключ к заданию / Эталонный ответ

	1.Дайте определение понятия «Деловая коммуникация»
	Деловая коммуникация -  это обмен информацией между людьми или коллективами для решения задач, достижения целей или оптимизации процессов в компании. Деловая коммуникация классифицируется по следующим признакам: внешняя и внутренняя; межличностная, групповая и массовая; горизонтальная и вертикальная; формальная и неформальная; вербальная и невербальная.

	2.Охарактеризуйте две основные формы деловой коммуникации: письменную и устную
	Деловая коммуникация существует в двух формах: письменной и устной. Письменная деловая речь, в которой реализуются диалогические отношения, представлена всеми видами деловых писем, документами, фиксирующими социально-правовые отношения — контрактами (договорами), соглашениями и всеми типами сопутствующих документов. Устная деловая речь, в которой реализуется диалогические отношения, представлена жанрами деловых переговоров, встреч, консультаций и т. п.

	3. Дайте характеристику вертикальной и горизонтальной деловых коммуникаций
	Внутри организации обмены информацией происходят между уровнями руководства (вертикальные коммуникации) и между подразделениями (горизонтальные коммуникации).
Вертикальные коммуникации. С их помощью информация передается с высших уровней руководства на низшие, или по нисходящей. 
Горизонтальные коммуникации предусматривают обмен информацией между подразделениями организации.

	4.Дайте   характеристику межличностной коммуникации, назовите ее особенность
	Межличностная коммуникация осуществляется среди небольшого числа людей – обычно рассматривают коммуникацию между двумя-тремя-четырьмя людьми.
 Ее принципиальной особенностью является возможность реального диалога. В коммуникацию могут включиться на равных все ее участники.

	5.Дайте определение массовой коммуникации, назовите ее особенность
	Массовая коммуникация - процесс производства и воспроизводства массового сознания сначала посредством периодической печати, радио и телевидения, а затем и другими средствами электронной коммуникации. Массовая коммуникация предполагает производство сообщений, рассчитанных на массовое сознание, и их передачу соответствующими техническими средствами.

	6. Дайте определение невербальной коммуникации
	Невербальная коммуникация - это коммуникационное взаимодействие между индивидами без использования слов (передача информации мимикой, жестами, телодвижениями т.п). Это поведение человека, которое сигнализирует об эмоциональных состояниях и характере взаимодействия общающихся личностей. Подобная информация позволяет понять настроение, переживания, ожидания, чувства, намерения, а также морально-личностные качества общающихся людей.

	7.Назовите основные коммуникационные эффекты устной деловой коммуникации - деловой риторики
	Эффект визуального имиджа основывается на впечатлении о внешнем виде выступающего. 
Эффект первых фраз – это первоначальное впечатление у слушателей от стоящего перед ними оратора, сложившиеся на основе информации, полученной в начале речи
Эффект аргументации основан на логике выступления, которая придает ему обоснованность и убедительность
Эффект квантового (порционного) выброса информации является одним из самых действенных риторических приемов, направленных на поддержание внимания аудитории

	8. Охарактеризуйте коммуникативные установки личности в процессе делового общения
	Коммуникативная установка личности представляет собой готовность реагировать на те или иные типы партнеров и взаимодействовать с ними определенным образом, что обусловлено имеющимися у нее опытом общения, оценками их сущности, взглядов и поведения. К видам коммуникативных установок относятся установки: оценки, ригидности, эгоцентризма и проекции.

	9. Деловая беседа как форма устной деловой коммуникации
	Деловая беседа-это разговор между двумя собеседниками, в процессе которого ее участники могут и должны принимать во внимание специфические особенности личности, мотивов, речевых характеристик друг друга, т.е. общение носит межличностный характер и предполагает разнообразные способы речевого и неречевого воздействия партнеров друг на друга. К числу целей, требующих проведения деловой беседы, можно отнести стремление одного собеседника посредством слова оказать определенное влияние на другого, а также создать новую деловую ситуацию или определенные деловые отношения между участниками беседы.

	10 Деловых переговоры в организации и этапы их проведения
	Деловые переговоры - это взаимозависимые процессы выработки, обмена и выполнения определенных наборов обещаний (контракты, соглашения, договоры, конвенции и т. п.), которые удовлетворяют основные интересы договаривающихся сторон. Поведение переговорного процесса делится на три этапа: Этап первый – подготовка переговоров Этап второй – ведение переговоров Этап третий – подведение итогов переговорного процесса. От подготовки к первому и второму этапу зависит эффективность переговорного процесса в настоящем, анализ переговоров (третий этап) позволит учесть все плюсы и минусы и успешно провести следующие переговоры.

	11 Какова техника и правилаи деловых телефонных переговоров  
	 Техника ведения переговоров включают 5 основных этапов.
1.Устанавливается удаленный контакт с клиентом при помощи телефонной связи. 2. Уточняется позиция клиента по какому-то вопросу или задаче.3. Демонстрируется собеседнику   позиция инициатора переговоров, однако, если она противоречивая, нужно позицию показывать обособленно, без жесткого нажима. 4. Достижение с клиентом каких-то результатов по тематике переговоров. 5. Лаконичное завершение общения. Для успешного проведения телефонных переговоров необходимо соблюдать следующие правила: компетентность, тактичность, доброжелательность, владение приемами ведения беседы, стремление оперативно и эффективно решить проблему или оказать помощь в ее решении.

	12. Барьеры эффективных коммуникаций
	Коммуникативный барьер – это психологическое препятствие на пути адаптивной информации между партнерами по общению. Источники барьеров могут быть самыми различными:
 Личностные барьеры – коммуникативные помехи, обусловленные личностными характеристиками отправителя или получателя.
Физические барьеры – коммуникативные помехи, возникающие в материальной среде коммуникаций.
Семантические барьеры – коммуникативные помехи, возникающие вследствие неправильного понимания значения символов, используемых в коммуникациях. К символам общения относят, в частности, слова, действия
Языковые барьеры – коммуникативные помехи, возникающие вследствие языковых различий отправителя и получателя. 
Организационные барьеры – коммуникационные помехи, обусловленные характеристиками любой организации: числом звеньев и ступеней управления, типом взаимосвязей между ними, распределением прав, обязанностей и ответственности в системе управления.

	13. Понятие межкультурной коммуникации
	Межкультурная коммуникация – информационное взаимодействие культур мира в процессе и в результате прямых или опосредованных контактов между разными этническими группами или национальными культурами.
Эти контакты могут осуществляться:
- путем непосредственных встреч лицом к лицу индивидов, относящихся к разным национальным культурам;
- опосредованно, при помощи письменных рукописных или печатных документов (письма, рукописи, книги, надписи), либо знакомясь с иконографическим материалом (рисунки, фотографии, кино и телесъемки);
-путем знакомства (изучения) с предметами, изготовленными либо используемыми в жизненном процессе этнонациональной группы, знакомства как на месте проживания группы, так и в других местах с предметами, оказавшимися там в результате перемещения (музей).

	14. Принципы речевого воздействия. Факторы, влияющие на коммуникативное общение
	В деловой риторике используются следующие принципы речевого воздействия: 
доступность- предполагает взвешенность содержания речи, учет культурно-образовательного уровня слушателей, их жизненного и производственного опыта; ассоциативность - означает вызов сопереживаний и соразмышлений, который достигается обращением к эмоциональ­ной и рациональной памяти слушающих,   сенсорность - предусматривает широкое использование цвета, света, звука, рисунков, моделей в коммуникационном общении, экспрессивность - предполагает эмоциональную напряжен­ность речи, ее эмоциональный подтекст, выразительность мимики, жестов, позы выступающего.
К факторам, влияющим на коммуникативное общение, относятся:
1. учет состава аудитории; 2. учет содержания и характера самого выступления; 3. объективная самооценка оратором своих личностно-деловых качеств, компетентности в тех вопросах, которые затронуты в выступлении.

	15. Охарактеризуйте публичные выступления как форму делового общения
	Публичное выступление - это устное монологическое высказывание с целью оказания воздействия на аудиторию. В сфере делового общения наиболее часто используются такие жанры, как доклад, информационная, приветственная и торговая речь. 
Этапы публичного выступления: 1подготовка, 2. вхождение в контакт; 3. концентрация и поддержание внимания; 4. аргументация и убеждение; 5. завершение выступления


Критерии и шкалы оценивания промежуточной аттестации

Критерии и шкалы оценивания промежуточной аттестации (зачет)

	Зачтено
	Незачтено

	Выставляется при условии, если студент в процессе обучения показывает хорошие знания учебного материала, выполнил все задания для подготовки к опросу, подготовил доклад по тематике практического занятия. При этом студент логично и последовательно излагает материал темы, раскрывает смысл вопроса, дает удовлетворительные ответы на дополнительные вопросы
	Выставляется при условии, если студент обладает отрывочными знаниями, затрудняется в умении использовать основные категории, не выполнил задания для подготовки к опросу, не подготовил доклад по тематике практического занятия, дает неполные ответы на вопросы из основной литературы, рекомендованной к курсу

	Повышенный/пороговый
	Компетенции не сформированы




