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Спецификация оценочных средств по промежуточной аттестации дисциплины «Культура речи и деловое общение»
ООП ВО «Автоматизация технологических процессов и производств» 
направление подготовки 15.03.04 «Автоматизация технологических процессов и производств»
на 2024/25 учебный год 

	Код компетенции
	Наименование компетенции
	Индикатор сформированности компетенции
	Курс/Семестр освоения индикатора компетенции
	Проверяемый элемент содержания (РПД)
	Номер варианта и задания (согласно ФОС) 
	Тип задания (открытые/ закрытые/ комбинированные)
	Уровень сложности задания (базовый, повышенный, высокий)
	Ключ к заданию (Номер ответа по ФОС – для закрытых вопросов, ссылка на  ФОС для эталонных ответов)
	Система оценивания (Количество баллов, критерий)

	УК-4
	Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)
	УК – 4.1. Выбирает на государственном и иностранном (-ых) языках коммуникативно приемлемые стиль делового общения, вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами
УК – 4.3. Ведет деловую переписку, учитывая особенности стилистики официальных и неофициальных писем, социокультурные различия в формате корреспонденции на государственном и иностранном (-ых) языках
	1/1
	Темы 1-8
	В.1 №1
В.2 №1
	Закрытый
	Базовый
	Раздел ФОС «Ключи к заданиям»
	Правильный ответ – 2
Неправильный – 0

	
	
	
	
	
	В.1 №2
В.2 №2
	Закрытый
	Базовый
	Раздел ФОС «Ключи к заданиям»
	Правильный ответ – 2
Неправильный – 0

	
	
	
	
	
	В.1 №3
В.2 №3
	Закрытый
	Базовый
	Раздел ФОС «Ключи к заданиям»
	Правильный ответ – 2
Неправильный – 0

	
	
	
	
	
	В.1 №4
В.2 №4
	Закрытый
	Базовый
	Раздел ФОС «Ключи к заданиям»
	Правильный ответ – 2
Неправильный – 0

	
	
	
	
	
	В.1 №5
В.2 №5
	Закрытый
	Базовый
	Раздел ФОС «Ключи к заданиям»
	Правильный ответ – 2
Неправильный – 0

	
	
	
	
	
	В.1 №6
В.2 №6
	Закрытый
	Базовый
	Раздел ФОС «Ключи к заданиям»
	Правильный ответ – 2
Неправильный – 0

	
	
	
	
	
	В.1 №7
В.2 №7
	Открытый
	Повышенный
	Раздел ФОС «Ключи к заданиям»
	Полный ответ – 4
Неверный или отсутствие ответа - 0

	
	
	
	
	
	В.1 №8
В.2 №8
	Открытый
	Повышенный
	Раздел ФОС «Ключи к заданиям»
	Полный ответ – 4
Неверный или отсутствие ответа - 0

	
	
	
	
	
	В.1 №9
В.2 №9
	Открытый
	Высокий
	Раздел ФОС «Ключи к заданиям»
	Полный ответ – 5
Неверный или отсутствие ответа - 0

	
	
	
	
	
	В.1 №10
В.2 №10
	Открытый
	Высокий
	Раздел ФОС «Ключи к заданиям»
	Полный ответ – 5
Неверный или отсутствие ответа - 0








1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

        Фонд оценочных средств (ФОС)  – неотъемлемая часть рабочей программы дисциплины «Культура речи и деловое общение»  и предназначен для контроля  и оценки  образовательных достижений  студентов, освоивших программу дисциплины. 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

 Цель ФОС – установить соответствие уровня подготовки обучающегося  требованиям ФГОС ВО по направлению подготовки   15.03.04, утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 09.08.2021 № 730.

Для достижения поставленной цели фондом оценочных средств по дисциплине «Культура речи и деловое общение» решаются следующие задачи:

1. Оценить качество знаний норм современного литературного русского языка. 
2. Оценить уровень владения культурой речевого общения.  
3. Оценить уровень эффективного использования коммуникаций в деловой сфере.

3. ПЕРЕЧЕНЬ ИНДИКАТОРОВ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
	
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций и индикаторов их достижений: 

	Категория универсальных компетенций
	Код и наименование универсальной компетенции
	Код и наименование индикатора достижения универсальной компетенции, в процессе изучения дисциплины 

	Коммуникации 
	УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)
	УК – 4.1. Выбирает на государственном и иностранном (-ых) языках коммуникативно приемлемые стиль делового общения, вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами

	
	
	УК – 4.3. Ведет деловую переписку, учитывая особенности стилистики официальных и неофициальных писем, социокультурные различия в формате корреспонденции на
государственном и иностранном (-ых) языках



Таблица 1. Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине

	Код и наименование компетенции

	Код и наименование индикатора достижения компетенции
	Планируемые результаты обучения 
	Наименование оценочного средства (процедуры оценивания)


	УК-4
	УК–  4.1. 
УК – 4.3.

	Знать: Основные понятия языка и речи. Нормированность и кодификация современного литературного русского языка. Стили русского языка. Особенности официально-делового стиля. Особенности ведения деловой коммуникации в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации. Виды деловых переговоров,   деловых совещаний и деловых бесед. Принципы этики делового общения. Виды деловых писем 

Уметь: Эффективно реализовывать деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации. Проводить деловые переговоры и совещания разных видов. Применять принципы этики делового общения при ведении деловых бесед и деловой переписки. Составлять и оформлять деловые письма разных видов в зависимости от их предназначения

Владеть: Навыками делового общения в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации
	Тесты  по темам



Контрольная работа 

Работа в команде 

Посещение занятий

Деловая и/или ролевая игра «Деловое совещание», «Деловые переговоры»






4. ОПИСАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ И КРИТЕРИЕВ ОЦЕНИВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ НА РАЗЛИЧНЫХ ЭТАПАХ ИХ ФОРМИРВОАНИЯ

4.1. ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
Таблица 2. Перечень оценочных средств

	№
п/п
	Наименование оценочного средства
	Характеристика оценочного средства
	Представление оценочного средства в фонде

	1
	Тесты  по темам

	Система стандартизированных заданий, позволяющая автоматизировать процедуру измерения уровня знаний и умений обучающегося по темам
	Фонд тестовых заданий по темам

	2
	Контрольная работа
	Средство проверки умений применять полученные знания для решения задач определенного типа по теме или разделу дисциплины
	Темы контрольных работ по вариантам

	3
	Доклады
	Средство, позволяющее оценить умение студента устно излагать суть поставленной проблемы, самостоятельно проводить анализ проблемы с использованием концепций  и аналитического инструментария дисциплины, делать выводы, обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме
	Перечень тем докладов Критерии оценок выступления

	4
	Подготовка презентации для всех членов команды
	Средство позволяет оценить работу студентов в команде
	Критерии оценок
выполнения презентации, как наглядного средства

	5
	Работа в команде
	Средство, позволяющее оценить умение студента работать в команде
	Критерии оценок работы в команде

	6
	Посещение занятий
	Присутствие на занятиях, активность в выполнение заданий и вопросах выступающим студентам
	Журнал посещаемости занятий

	7
	Деловая и/или ролевая игра
	Совместная деятельность группы обучающихся и преподавателя под управлением преподавателя с целью решения учебных и профессионально-ориентированных задач путем игрового моделирования реальной проблемной ситуации. Позволяет оценивать умение анализировать и решать типичные профессиональные задачи.
	Тема (проблема), концепция, роли и ожидаемый результат по каждой игре





4.2.КРИТЕРИИ И ШКАЛЫ ДЛЯ ИНТЕГРИРОВАННОЙ ОЦЕНКИ УРОВНЯ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ

Таблица 3. Планируемые результаты обучения и критерии их оценивания
	Индикаторы компетенции
	Оценки сформированности компетенций

	
	удовлетворительно
	хорошо
	отлично

	Полнота знаний  
	Минимально допустимый уровень знаний, допущено много негрубых ошибок
	Уровень знаний в объеме, соответствующем программе подготовки, допущено несколько негрубых ошибок
	Уровень знаний в объеме, соответствующем программе подготовки, без ошибок   


	Наличие умений
	Продемонстрированы основные умения, решены типовые задачи с негрубыми ошибками, выполнены все задания, но не в полном объеме  

	Продемонстрированы все основные умения, решены все основные задачи с негрубыми ошибками, выполнены все задания в полном объеме, но некоторые с недочетами. 
	Продемонстрированы все основные умения,
решены все основные задачи с отдельными несущественными недочетами, выполнены все задания в полном объеме 

	Наличие навыков 
(владение опытом) 
	Имеется минимальный 
набор навыков для решения стандартных задач с некоторыми недочетами 
	Продемонстрированы базовые навыки 
при решении стандартных задач с некоторыми недочетами 

	Продемонстрированы навыки 
при решении нестандартных задач без ошибок и недочетов 


	Характеристика сформированности компетенции

	Сформированность компетенции соответствует 
минимальным требованиям. Имеющихся знаний, умений, навыков в целом достаточно для решения практических (профессиональных) задач, но требуется дополнительная практика по большинству практических задач.
	Сформированность компетенции в целом соответствует 
требованиям. Имеющихся знаний, умений, навыков и мотивации в целом достаточно для решения стандартных практических (профессиональных) задач. 

	Сформированность компетенции полностью 
соответствует требованиям. Имеющихся знаний умений, навыков и мотивации в полной мере достаточно для решения сложны практических (профессиональных) задач. 





Таблица 4. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения дисциплины
	Контролируемые разделы   дисциплины 
	Код контролируемой компетенции
	Вид занятий
	Наименование оценочного средства

	1. Понятия языка и культуры речи. Критерии и функции современного литературного русского языка 
	
УК – 4 
	Лекция, 
практическое занятие, самостоятельная работа
	1. Тесты  по темам
2. Работа в команде
3.  Посещение занятий
         4. Доклад
        5. Подготовка презентации для всех членов команды


	2. Нормы  современного литературного русского языка
	
УК – 4
	Лекция, 
практическое занятие, самостоятельная работа
	1. Тесты  по темам
2. Работа в команде
3. Посещение занятий
4. Доклад
5.  Подготовка презентации для всех членов команды

	3. Особенности речи и её функции в межличностной коммуникации. Социально-психологические роли в коммуникациях для установления контакта
	
УК – 4
	Лекция, 
практическое занятие, самостоятельная работа
	1. Работа в команде
2. Посещение занятий
3. Доклад
4. Подготовка презентации для всех членов команды


	4. Виды речевого поведения. Стили слушания
	
УК – 4
	Лекция, 
практическое занятие, самостоятельная работа
	1. Работа в команде
2. Посещение занятий
3. Доклад
4. Подготовка презентации для всех членов команды


	5. Особенности устной деловой коммуникации. Этика делового общения
	
УК – 4
	Лекция, 
практическое занятие, самостоятельная работа
	1. Тесты  по темам
2. Работа в команде
3. Посещение занятий
4. Доклад
5. Подготовка презентации для всех членов команды


	6. Виды деловых переговоров, совещаний, бесед
	
УК – 4
	Лекция, 
практическое занятие, самостоятельная работа
	1. Тесты  по темам
2. Домашнее задание
3. Работа в команде
4. Посещение занятий
5. Деловая и/или ролевая игра «Деловое совещание», «Деловые переговоры»


	7. Особенности письменной деловой коммуникации
	
УК – 4
	Лекция, 
практическое занятие, самостоятельная работа
	1. Тесты  по темам
2. Контрольная работа
3. Работа в команде
4. Посещение занятий



	8. Документирование  деловой переписки 
	
УК – 4
	Лекция, 
практическое занятие, самостоятельная работа
	1. Тесты  по темам
2. Контрольная работа
3. Работа в команде
4. Посещение занятий




5. ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ ИЛИ ИНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ В ПРОЦЕССЕ ООП


5.1.ТИПОВЫЕ ЗАДАНИЯ ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ  

5.1.1. Задания для оценки компетенции «УК-3. Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в команде»  
Задание 1. Тест  

1. Какое из перечисленных понятий не является предметом изучения культуры речи:
1) правильность речи;
2) богатство речи;
3) логика;
4) точность, ясность речи;
5) полезность речи.

2. Что относится к невербальным средствам общения:
1) темп, тембр, высота голоса;
2) время общения;
3) мимика; 
4) жесты;
5) этикетные формулы общения.
3. Какие тенденции наблюдаются в произношении твердых согласных перед мягкими:
1) твердые согласные перед мягкими могут смягчаться;
2) обычно смягчаются зубные согласные [с], [з] и [н] перед мягкими зубными [т’], [д’], [с’], [н’]; 
3) согласные произносятся твердо;
4) согласные произносятся мягко;
5) возможны два варианта произношения.
4. Какие из перечисленных жанров не принадлежат к официально-деловому стилю:
1) статья;
2) справка;
3) поэма;
4) заметка;
5) должностная инструкция.
5. Какое из перечисленных понятий не является тропом (средством словесной образности):
1) метафора;
2) риторический вопрос;
3) сравнение;
4) повтор;
5) эпифора.
6. Какими основными законами определяются произносительные нормы русского языка:
1) оглушение парных звонких согласных в конце слов; 
2) уподобление согласных;
3) озвончение парных звонких согласных, стоящих перед глухими;
4) выпадение некоторых звуков в сочетаниях согласных;
5) озвончение парных звонких согласных в конце слов.
7. Укажите признаки, характеризующие литературный язык:
1) наличие письменной формы; 
2) ограниченная сфера употребления;
3) функциональная дифференциация; 
4) нормированность и кодифицированность;
5) обработанность.
8. Из перечисленных ниже выберите признаки, присущие научному стилю:
1) специальная терминология;
2) эмоциональность;
3) смысловая точность;
4) образность;   
5) краткость, сжатость изложения.
9. Кодификация норм литературного языка – это…:
1) следование им всех образованных людей;
2) закрепление их в специальных словарях, грамматиках и учебных пособиях;
3) обучение им в специальных учебных заведениях;
4) знакомство с ними;
5) выбор отдельных вариантов в качестве единственно верных.
10. Нормы русского литературного языка…:
1) периодически подвергаются реформе;
2) динамичны, подвижны;
3) категоричны, не знают исключений;
4) статичны, неизменны;
5) общеобязательны.
11. Императивные нормы…:
1) допускают нарушение в определенных ситуациях; 
2) не допускают нарушений;
3) действуют в устной и письменной форме; 
4) строго обязательны к исполнению; 
5) предполагают возможность выбора одного из вариантов.
12. Диспозитивные нормы…:
1) предполагают возможность выбора одного из вариантов; 
2) строго обязательны к исполнению;
3) действуют в устной и письменной форме;
4) действуют только на лексическом уровне языка;
5) допускают нарушение в определенных ситуациях.
13. Диалекты – это…:
1) употребление слов языка с неправильным ударением;
2) местные разновидности русского языка;
3) речь малообразованных людей;
4) наречия;
5) народные говоры России.
14. Какие требования предъявляются к речи говорящего с точки зрения соблюдения лексических норм:
1) умение использовать паронимы;
2) знание лексической сочетаемости;
3) умение использовать тропы и фигуры речи;
4) умение использовать синонимы и многозначные слова;
5) умение определять род иноязычных слов.
15. Морфологические нормы – это…:
1) нормы разговорной речи; 
2) нормы употребления имен существительных;
3) нормы употребления форм числительного и глагола;
4) нормы употребления местоимений;
5) правила построения предложения.
16. Каковы основные виды конспекта:
1) краткий;
2) подробный;
3) смешанный;
4) монографический;
5) обзорный.
17. Что такое «текст»:
1) территориальный диалект;
2) литературный язык;
3) группа предложений, объединенных по смыслу и грамматически и выражающих относительно законченную мысль;
4) единица синтаксиса;
5) группа предложений, расположенных в определенной последовательности и связанных между собой по смыслу, грамматически и интонационно.
18. Какой компонент не является составляющим понятия «культура речи?»:
1) нормативный;
2) лексический;
3) коммуникативный;
4) синтаксический;
5) морфологический.
19. Что не входит в нормативный компонент культуры речи:
1) правильность речи;
2) выразительность речи;
3) чистота речи;
4) следование всем нормам языка;
5) точность речи.
20. Перечислите общие правила делового этикета:
1) соответствие языковых средств нормам языка;
2) выбор языковых средств для процесса общения;
3) заключительные формулы письма; 
4) формы обращения; 
5) нейтральность тона деловой переписки.
21. Перечислите признаки разговорного стиля речи:
1) тщательная подготовка к общению;
2) использование невербальных средств общения;
3) непринужденность общения;
4) экспрессивность общения;
5) следование всем нормам литературного языка.
22. Какими навыками и умениями должен обладать оратор:
1) навык отбора литературы;
2) умение доходчиво и убедительно излагать материал;
3) умение отвечать на вопросы слушателей;
4) умение слушать;
5) уметь определять степень официальности ситуации общения.
23. Перечислите основные виды реферата:
1) реферат-обзор;
2) выборочный реферат;
3) реферат-резюме;
4) интегральный реферат;
5) реферат-аннотация.
24. Назовите виды трансформации предложений:
1) коммуникативная трансформация;
2) лексическая трансформация;
3) грамматическая трансформация;
4) логико-смысловая трансформация;
5) морфологическая трансформация. 
25. Назовите жанры административно-канцелярского подстиля:
1) автобиография;
2) резюме;
3) заявление;
4) указ;
5) акт.
26. Нормы современного русского литературного произношения регулирует употребление каких слов:
1) атлас - атлас;
2) представить - предоставить;
3) [д´э]кан - [дэ]канн;
4) коне[чн]о - коне[шн]о;
5) апельсинов - апельсин.
27. Употребление каких вариантов регулируют нормы:
1) жАлюзи - жалюзИ;
2) ж[э]лчь - ж[о]лчь;
3) помидор - помидоров;
4) дОговор - договОр;
5) каталОг - катАлог.
28. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) Позолоченные подсвечники, мраморные скульптуры и ИСКУСНАЯ роспись в залах музея позволяют совершить путешествие во времени.
2) В общении с людьми со временем возможна переоценка ценностей: то, что раньше воспринималось как ОБОНЯНИЕ, становится неприятным.
3) Представители PR-служб должны соблюдать ЭТИЧЕСКИЕ нормы.
4) Кованые изделия отличает высокое качество, ЭСТЕТИЧНЫЙ вид и долговечность.
5) В сочетании с тёмно-коричневым фасадом здания беседка выглядела очень ГАРМОНИЧНО.
29. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) Взгляд и улыбка отца были ИРОНИЧЕСКИМИ, он как будто подтрунивал над нами.
2) Новый ИНФОРМАЦИОННЫЙ ресурс набирает популярность.
3) Надо вырабатывать навыки ДИПЛОМАТИЧНОГО поведения.
4) Художественная гимнастика - один из самых ЭФФЕКТНЫХ и красивых видов сорта.
5) Всё чаще говорят о том, что стала очень низкой и ИСПОЛНИТЕЛЬСКАЯ культура даже среди именитых певцов.
30. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) Это комнатное растение отличается ЭФФЕКТНОЙ окраской листьев.
2) ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ помещения соответствуют нормативам по освещённости.
3) ПОКУПАТЕЛЬНАЯ способность населения зависит от многих факторов.
4) На ДИПЛОМАТИЧНУЮ встречу приглашены политики дружественных стран.
5) Истоки современного ГУМАНИЗМА восходят к эпохе Возрождения.
31. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) На прилавках магазинов города лежат ОТБОРНЫЕ овощи и фрукты.
2) Художественная гимнастика - один из самых ЭФФЕКТНЫХ и красивых видов спорта.
3) Надо вырабатывать навыки ДИПЛОМАТИЧНОГО поведения.
4) После просмотра фильма у меня сложилось ДВОЯКОЕ впечатление.
5) ПРОДУКТИВНЫМ было творчество юных мастеров, которые работали под руководством известного художника-оформителя.
32. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) Экологи сохраняют БОЛОТНЫЕ участки местности, которые являются ключевыми местами остановок перелётных птиц во время миграции.
2) Известный режиссёр заверил в интервью, что ничего АВТОБИОГРАФИЧЕСКОГО в его новой картине нет.
3) Древний город был окружён ЗЕМЛЯНЫМ валом.
4) Сложнейшая сценическая конфигурация нового спектакля должна быть ГАРМОНИЧНОЙ.
33. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) На ДИПЛОМАТИЧНУЮ встречу приглашены политики дружественных стран.
2) ПОДПИСИ на документе поставили менеджер и покупатель.
3) Это комнатное растение отличается ЭФФЕКТНОЙ окраской листьев.
4) На железной дороге действуют ДИФФЕРЕНЦИРОВАННЫЕ тарифы на перевозку грузов.
34. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:
1) Сотрудники лесничества и пожарные совместными усилиями потушили разгоревшийся в БОЛОТИСТОЙ местности крупный природный пожар.
2) Известный режиссёр снял навеянный АВТОБИОГРАФИЧЕСКИМИ мотивами фильм - групповой портрет своего поколения.
3) Известный режиссёр ощущал НЕТЕРПИМУЮ потребность передавать опыт молодым актёрам и поэтому создал свой театр.
4) ДЛИТЕЛЬНОЕ пребывание на воздухе оказывает благотворное влияние на человека.
35. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) Известный писатель, автор многих ИРОНИЧНЫХ высказываний, после резкой критики объявил о закрытии блога.
2) На курортном побережье весь месяц стоит НЕСТЕРПИМАЯ жара.
3) Юные участники фестиваля создали проекты-представления в документальном и ДРАМАТИЧНОМ жанрах.
4) Учёные воплотили в жизнь одну из моделей Леонардо да Винчи: МИКРОСКОПИЧЕСКИЙ летающий робот-муха был представлен на конгрессе в Италии.
36. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) Чемпионы страны последние два матча отыграли на самом ВЫСОТНОМ уровне.
2) ГАРМОНИЧНЫЕ пропорции здания основаны на классических образцах.
3) В российском прокате с большим успехом прошла картина культового режиссёра итальянского кино, которую он назвал АВТОБИОГРАФИЧЕСКОЙ.
4) Выставка известного фотохудожника даёт возможность лучше понять, какие ДЕМОКРАТИЧЕСКИЕ и экономические реформы произошли в стране за короткий приод времени.
37. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) Часть жителей, пострадавших во время паводка, была эвакуирована в безопасные места в СОСЕДСКИХ посёлках.
2) Потребность в ПРАКТИЧНОЙ, надёжной и гигиеничной упаковке стала очевидной, когда появились супермаркеты - универсамы с налаженной системой самообслуживания.
3) Сам Шекспир, будучи консерватором, склонен объявить источником всех зол УКЛОНЕНИЕ от раз и навсегда заведённого порядка.
4) ОТКЛИКИ и вопросы читателей журнала связаны обычно с предшествующими и сравнительно недавними публикациями.
38. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) Сегодня встречаются молодые люди, которые воспринимают себя не как звено в непрерывной цепи поколений, а как ВЕНОК творения.
2) ОБИДНЫЙ промах привёл теннисиста к поражению в матче.
3) Правила хорошего тона и ТАКТИЧНОСТЬ в отношении деятелей искусства неукоснительно соблюдаются на страницах известного издания.
4) Военные создали новое оружие, в котором электромагнитное излучение используется для создания ощущения НЕСТЕРПИМОГО жара.
39. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:
1) ХИЩНАЯ добыча минералов уже нанесла невосполнимый ущерб природе небольшого африканского государства.
2) Члены Олимпийского комитета исполнены РЕШИМОСТИ добиться высокого качества подготовки трасс для лыжных гонок и биатлона.
3) Многие театралы считают, что главное в спектакле - это режиссёрский замысел, который усилиями всех участников процесса создаёт новую СЦЕНИЧЕСКУЮ реальность.
4) Для того чтобы повысить активность и ПРОДУКТИВНОСТЬ работы, психологи советуют чередовать виды деятельности.
40. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) Требования ТЕХНИЧНОГО регламента производства продукции позволяют значительно повысить качество выпускаемых кондитерских изделий.
2) ГУМАНИТАРНЫЕ науки - это дисциплины, изучающие человека в сфере его духовной деятельности.
3) Одной из жемчужин коллекции работ фирмы Фаберже является скульптура петуха, вырезанная из ЦЕЛЬНОГО куска тёмно-коричневого сердолика.
4) Вылов осетровых в бассейне Амура запрещён, но браконьеры продолжают ХИЩНИЧЕСКОЕ истребление ценных пород рыб.
41. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:
1) Военные создали новое оружие, в котором электромагнитное излучение используется для создания ощущения НЕСТЕРПИМОГО жара.
2) ОБИДНЫЙ промах привёл теннисиста к поражению в матче.
3) Правила хорошего тона и ТАКТИЧНОСТЬ в отношении деятелей искусства неукоснительно соблюдаются на страницах известного издания.
4) Сегодня встречаются молодые люди, которые воспринимают себя не как звено в непрерывной цепи поколений, а как ВЕНОК творения.
42. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:
1) Лыжники вышли из охотничьего домика и невольно зажмурились от НЕТЕРПИМОГО блеска, которым была залита поляна.
2) В день рождения выдающегося пианиста в программе, названной «Романтизм от ВОСХОДА до заката», будут звучать самые известные концертные произведения.
3) Все автоматы, оформляющие АБОНЕМЕНТЫ для пассажиров электричек, отмечены специальными плакатами.
4) Проведение этапа «Формулы-1» было под вопросом даже за неделю до старта ГОНОЧНОГО турнира.
43. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:
1) Больной нуждался в ДЛИННОМ лечении.
2) Фильм Тарковского «Зеркало» АВТОБИОГРАФИЧЕСКИЙ.
3) Клинические опыты показали эффективность применения МИКРОСКОПИЧЕСКИХ частиц золота в предотвращении распространения инфекции.
4) За Полярным кругом по полгода ночь, МОРОЗНЫЙ воздух и частые метели.
44. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:
1) Экологи пытаются определить заболевание, которое угрожает самшиту, особенно его молодым ВСХОДАМ, исчезновением.
2) Экологи призывают экономно расходовать электроэнергию и планируют провести для АБОНЕМЕНТОВ сотовой связи специальную экоакцию.
3) Спасатели оперативно локализовали пожар в ВЫСОТНОМ доме.
4) Гости посетили актовый зал нового здания лицея, который масштабами и убранством не уступает небольшому ДРАМАТИЧЕСКОМУ театру.
45. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:
1) Целый раздел доклада «Живая планета», который является одним из самых цитируемых в мире ИСТОКОВ о состоянии нашей планеты, посвящен использованию природных ресурсов.
2) Конкурс рыбаков на праздновании Дня города выявит самого УДАЧЛИВОГО любителя рыбной ловли.
3) В новом парке представлена мозаика из ЛУКОВИЧНЫХ цветов, изображающая знаменитый памятник истории.
4) В течение многих лет известный дирижёр руководит ведущими творческими коллективами, занимается ПРОСВЕТИТЕЛЬСКОЙ деятельностью.
46. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) Этот ЗРИТЕЛЬНЫЙ вид спорта вызывает особый интерес.
2) ДЛИТЕЛЬНОЕ время эта известная актриса поражает своим талантом зрителей и театральных критиков.
3) На экскурсии в ботаническом саду школьники любовались РЕДКИМИ садовыми растениями.
4) Блог писателя - это ОТДЕЛЬНАЯ часть его жизни, и обычно она по-настоящему интересна тем, кто хорошо знаком с его произведениями.
47. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:
1) Найдена альтернатива ГРОМОЗДКИМ вышкам сотовой связи.
2) Гражданин может обратиться в суд, чтобы опровергнуть клевету и УНИЖЕННЫЕ характеристики в его адрес.
3) Футболисты испытывали ДВОЙСТВЕННЫЕ чувства от прощального матча.
4) Писатель заслужил ПРИЗНАНИЕ современников.
48. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:
1) В театральном училище учатся АРТИСТИЧНЫЕ и одарённые люди.
2) Подключаясь с помощью СКРЫТОГО удалённого доступа к компьютерам пользователей, злоумышленники перечисляли на свои счета крупные суммы.
3) ОБВИНИТЕЛЬСКАЯ речь прокурора не нашла поддержки у присяжных.
4) МАЛАХИТОВЫЙ камин находится в одной из комнат Большого Кремлевского дворца - в личных покоях российских императоров.
49. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово: 
1) Экологи призывают экономно расходовать электроэнергию и планируют провести для АБОНЕМЕНТОВ сотовой связи специальную экоакцию.
2) Спасатели оперативно локализовали пожар в ВЫСОТНОМ доме.
3) Гости посетили актовый зал нового здания лицея, который масштабами и убранством не уступает небольшому ДРАМАТИЧЕСКОМУ театру.
4) Экологи пытаются определить заболевание, которое угрожает самшиту, особенно его молодым ВСХОДАМ, исчезновением.
50. Укажите номер предложения, в котором НЕВЕРНО употреблено выделенное слово:
1) В Красноярске впервые состоялся международный конкурс АРТИСТИЧЕСКОГО мастерства «Весна - 2012».
2) Венецианская штукатурка способна передать оптические свойства мрамора: неповторимый блеск, глубинное свечение, игру света и тени, на фоне которых проступает ПРИЧУДЛИВАЯ вязь прожилок.
3) Современное общество пытается УСВОИТЬ новое направление в развитии коммуникации - коммуникативный менеджмент.
4) Без современных оптических приборов наблюдать за снежными барсами довольно сложно: это очень осторожный и СКРЫТНЫЙ зверь.
5.1.2. Задания для оценки компетенции «УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)»

Задание 1. Тест 

1. Межличностное общение – это:
1) общение на уровне правовых субъектов;
2) общение с аудиторией;
3) общение в малой социальной группе;
4) общение носителей различных систем ценностей;
2. Общение членов определенных социальных групп, организаций, обществ называется:
1) групповым;
2) институциональным;
3) общением культур;
4) представительским.
3. К дистантной речи относится:
1) телефонный разговор;
2) публичная речь;
3) диалог;
4) монолог.
4. Под коммуникационным менеджментом понимается:
1) управление клиентской базой, создание прочных партнерских отношений;
2) управление коммуникационными структурами и потоками, которые представляют собой поток с двусторонним движением;
3) информационное продвижение бренда товара и предприятия;
4) управление коммуникационными структурами и потоками, которые представляют собой поток с односторонним движением.
5. Временные рамки делового телефонного разговора не превышают:
1) 5 – 10 мин.
2) 3 – 5 мин.
3) 10 – 15 мин.
4) не более 20 мин.
6. Специфической особенностью делового общения является:
1) полнота;
2) регламентированность
3) объективность
4) адекватность.
7. К официальному деловому общению относится жанр:
1) презентация;
2) полемика;
3) дисциплинарная беседа;
4) собрание.
8. Корпоративная вечеринка относится к:
1) официальному общению;
2) полуофициальному общению;
3) неофициальному общению;
4) не относится ни к одному перечисленному виду общения.
9. Коммуникации, возникающие между коллегами внутри отделов, между линейными менеджерами, между структурами холдингов, называются:
1) горизонтальными;
2) вертикальными;
3) координационными;
4) восходящими.
10. Кому принадлежит изречение «Единственный способ настраивать людей на энергичную деятельность – это общаться с ними»:
1) ричард дафт;
2) поль сопер;
3) ли яккока;
4) джеральд голдхабер.
11. Тезирование – это:
1) краткое изложение сообщения, текста в виде отдельных предложений;
2) краткое изложение сути написанного, сказанного;
3) краткий вывод, заключительный итог речи;
4) краткое изложение чужих слов с целью уточнения информации.
12. Перевод информации с языка схем, цифр, символов на словесный уровень называется:
1) объективация;
2) вербализация;
3) перефразирование;
4) калькирование.
13. Центральным принципом речевого поведения в социальном общении является:
1) принцип релевантности;
2) принцип кооперации;
3) принцип позитивизма;
4) принцип согласия.
14. Толерантное речевое поведение предполагает:
1) допущение плюрализма мнений, позиций, точек зрения;
2) неприемлемость дискриминации по национальному признаку;
3) проявление снисходительности к человеческим слабостям;
4) признание права на ошибку.
15. Конвенциональные нормы речевого общения – это:
1) нормы поведения в менеджменте, которые выражаются в умении руководить без нажима и агрессии;
2) нормы поведения, принятые в неофициальной обстановке;
3) нормы поведения, прописанные в дипломатическом протоколе;
4) нормы социально приемлемого поведения, которые не всегда соответствуют общепринятым этикетным нормам.
16. Вид коммуникативного сотрудничества, который основан на предвосхищении, предвидении коммуникативных шагов собеседника, называется:
1) экспликацией;
2) антиципацией;
3) интенцией;
4) симплификацией.
17. Предметом корпоративного общения является:
1) дело;
2) сотрудничество;
3) познание;
4) обмен информацией.
18. Способность работника представлять, как он воспринимается партнером по общению, называется:
1) идентификацией;
2) эмпатией;
3) аттракцией;
4) рефлексией.
19. Интерактивная сторона общения заключается в:
1) способности познания партнера по общению;
2) процессе восприятия друг друга партнерами по общению;
3) организации взаимодействия между индивидами;
4) обмене информацией между людьми.
20. Целенаправленное воздействие, оказываемое с целью трансформировать взгляды одного человека в систему воззрений другого, называется:
1) убеждение;
2) принуждение;
3) внушение;
4) подражание.
21. Уровень общения, при котором осуществляется процесс непосредственного общения руководителя и подчиненного, называется:
1) интегральным;
2) локальным;
3) горизонтальным;
4) вертикальным.
22. Умение держать себя в рамках приличия в любых ситуациях называется:
1) вежливость;
2) корректность;
3) тактичность;
4) скромность.
23. Кодекс корпоративной этики описывает:
1) набор этических правил и рекомендаций, конкретизирующих нормы поведения работников;
2) дисциплинарные меры, направленные на наказание за нарушения правил поведения работников;
3) правила внутреннего распорядка организации;
4) систему ценностей и правил этики организации, которых должны придерживаться работники.
24. Для всестороннего анализа конкретного аспекта деятельности организации, который вызывает обеспокоенность и может повлиять на имидж и перспективы организации, назначается:
1) этическая экспертиза;
2) этическое консультирование;
3) социальная ревизия;
4) внутренний аудит.
25. Тип подчинения, при котором работник воспринимает подчинение как вынужденное и внешне навязанное отношение, называется:
1) безынициативность;
2) строптивость;
3) равнодушие;
4) безответственность.
26. Принцип, гласящий «Не стоит отклоняться от темы разговора, необходимо найти решение проблемы», называется принципом:
1) системности;
2) активного слушания;
3) целесообразности;
4) целеполагания.
27. Управленческое общение предполагает:
1) необходимость осуществления управленческих функций с учетом обратной связи;
2) общение между руководителями и подчиненными на основе административно-правовых норм;
3) общение между работниками на основе административно-моральных норм;
4) необходимость осуществления управленческих функций без учета обратной связи.
28. способность устанавливать и поддерживать необходимые контакты с другими людьми называется:
1) коммуникативная организация;
2) коммуникативный опыт;
3) коммуникативное управление;
4) коммуникативная компетентность.
29. Вид формального ограничения коммуникаций в бизнесе, при котором независимо от степени напряженности деловой атмосферы проявляется стрессоустойчивость, называется:
1) конвенциональным;
2) ситуативным;
3) эмоциональным;
4) насильственным.
30. Коммуникации, при которых происходит обмен психическими и физиологическими состояниями, называются:
1) когнитивными;
2) мотивационными;
3) деятельными;
4) кондиционными.
31. Основной целью проведения деловых переговоров является:
1) выявление разных точек зрения по определенным вопросам;
2) деловая дискуссия;
3) принятие согласованного решения в процессе общения заинтересованных сторон;
4) встреча представителей разных организаций.
32. Деловые переговоры являются одной из основных форм:
1) делового общения;
2) дискуссии;
3) делового спора;
4) устного общения в официально-деловом стиле.
33. Деловые переговоры:
1) не имеют конкретной цели;
2) носят формальный характер;
3) не направлены на заключение соглашений;
4) всегда имеют конкретную цель.
34. Какое количество стадий имеют деловые переговоры:
1) две;
2) четыре;
3) три;
4) пять.
35. Основным этапом подготовки деловых переговоров является:
1) приглашение участников;
2) сбор и анализ необходимой информации;
3) достижение формального согласия;
4) раскрытие глубинных интересов сторон.
36. Основным этапом процесса переговоров является:
1) разработка вариантов предложений для договоренности; 
2) начало переговорного процесса;
3) выбор средств ведения переговоров;
4) достижение формального согласия.
37. На заключительной стадии деловых переговоров «Достижение согласия» выделяются следующие этапы:
1) выбор средств ведения переговоров, анализ необходимой информации, выявление вариантов для соглашения;
2) формулировка повестки дня, раскрытие интересов сторон, окончательное обсуждение;
3) выявление вариантов для соглашения, окончательное обсуждение, достижение формального согласия;
4) достижение формального согласия, установление контакта между сторонами, выявление спорных вопросов.
38. Согласно теории аргументации в деловых переговорах необходимо наиболее значимый факт приводить:
1) в начале;
2) в конце;
3) в середине;
4) в начале или в середине.
39. Основным правилом, помогающим убедить делового партнера по переговорам, является:
1) конструктивная критика;
2) использование невербальных средств общения;
3) критическая оценка;
4) соблюдение очередности приводимых аргументов.
40. К невербальным средствам общения при ведении переговоров относятся:
1) слова, паронимы;
2) лексика, синтаксис;
3) мимика, жесты;
4) соблюдение этики общения, коммуникабельность.
41. Проявлением эмпатии при ведении переговоров является:
1) способность сопереживать собеседнику;
2) умение поддержать беседу;
3) коммуникабельность;
4) толерантность.
42. Конструктивная критика заключается в следующем:
1) в указании недостатков чего-либо;
2) в указании недостатков чего-либо в рамках соблюдения этических норм;
3) в соблюдении этики общения;
4) в умении подобрать комплимент.
43. Переговоры деловых партнеров происходят:
1) в неравных условиях;
2) в условиях подчиненности;
3) в равных условиях;
4) произвольно.
44. Деловые переговоры подчиненного с руководством происходят:
1) в равных условиях;
2) произвольно;
3) децентрализовано;
4) в неравных условиях.
45. Основой целью «мягкого подхода» ведения деловых переговоров является:
1) разумный результат;
2) соглашение;
3) признание первенства;
4) деловая активность.
46. Требование уступок в качестве условия для продолжения отношений является признаком:
1) «жесткого подхода» ведения деловых переговоров;
2) «мягкого подхода» ведения деловых переговоров;
3) «принципиального подхода» ведения деловых переговоров;
4) подхода с учетом интересов сторон.
47. Продолжение деловых переговоров независимо от степени доверия является характерной чертой:
1) «классического подхода»;
2) «жесткого подхода»;
3) «принципиального подхода»;
4) «мягкого подхода».
48. «Принципиальный подход» ведения переговоров характеризуется:
1) недоверием к иной точке зрения;
2) отсутствием логики рассуждений;
3) наличием уступок для поддержания отношений;
4) анализом интересов сторон.
49. Признаком какого подхода ведения деловых переговоров является требование дивидендов в качестве оплаты соглашения:
1) «мягкого подхода»;
2) «жесткого подхода»;
3) «принципиального подхода»;
4) подхода с учетом интересов сторон.
50. Особенностью какого подхода ведения переговоров является разработка многоплановых вариантов выбора решений:
1) «принципиального подхода»;
2) «жесткого подхода»;
3) «мягкого подхода»;
4) «тривиального подхода».



5.1.3. Контрольная работа для оценки компетенции «УК-3. Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в команде»
Задание:

Составить докладную или служебную записку для решения конкретной производственной задачи бухгалтерии виртуальной организации. 


Контрольная работа для оценки компетенции «УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)»
Задание:

Составить на бланке виртуальной организации деловое письмо (гарантийное, оферту, акцепт, сопроводительное, информационное и др.).


5.1.4. Вопросы  для оценки компетенции «УК-3. Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в команде»

1. Что такое язык и речь?
2. Назовите основные функции языка.
3. Перечислите основные компоненты речевой коммуникации.
4. Чем отличается фатическое речевое поведение от информативного?
5. Что такое «эгоречь»?
6. Опишите поддерживающий и неподдерживающий стили речевого поведения. 
7. Охарактеризуйте нерефлексивный, рефлексивный и эмпатический виды слушания
8. Раскройте понятия и приведите примеры следующих ИВС: сравнение, эпитет, метафора, метонимия, гипербола, лилота, антитеза, градация, анафора, эпифора, риторический вопрос, риторическое восклицание, синтаксический параллелизм. 
9. Какие контакто-устанавливающие речевые действия и способы удержания внимания  вы знаете?
10. Какие риторические позиции вы знаете?
11. Охарактеризуйте типы аудитории.
12.  Основные черты и языковые средства научного стиля.
13.  Основные черты и языковые средства  официально-делового стиля.
14.  Основные черты и языковые средства публицистического стиля.
15. Основные черты и языковые средства разговорно-обиходного стиля.
16.  Основные черты и языковые средства художественного стиля. 
17. Виды аргументации.
18. Правила аргументации.
19. Типичные ошибки аргументации


Вопросы для оценки компетенции «УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)»

1. Укажите отличие между деловой беседой и деловым совещанием.
2. Назовите  основные этапы ведения деловой беседы.
3. Назовите виды делового совещания.
4. Этапы деловых переговоров.
5. Методы ведения переговоров.
6. Манипуляции при ведении переговоров.
7. Контроль эффективности деловых переговоров


5.1.5. Деловая и/или ролевая игра  для оценки компетенции «УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)»

1. Подготовка и проведение делового совещания (работа в команде).
2. Подготовка и проведение деловых переговоров (работа в команде)

5.1.6. Темы докладов и презентаций (работа в группе)

	
	НАЗВАНИЕ ТЕМ   
для студентов всех  и форм обучения 

	1
	Современный русский литературный язык

	
	1.1
	1
	Лексикология. Лексическое значение слова. Системные связи слова в лексике. Фразеология

	
	1.2
	2
	Морфемика и словообразование. Морфологический разбор слова. Грамматика

	
	1.3
	3
	Синтаксис; простое предложение

	
	1.4
	4
	Синтаксис; простое осложненное предложение

	
	1.5
	5
	Синтаксис; сложное предложение 

	2
	Стили современного русского литературного языка

	
	2.1
	6
	Официально-деловой стиль речи

	
	2.2
	7
	Научный стиль речи

	
	2.3
	8
	Публицистический стиль речи. 

	
	2.4
	9
	Разговорный стиль речи

	
	2.5
	10
	Художественный стиль речи. Выразительные средства языка. Взаимопроникновение стилей

	3
	Деловой стиль

	
	3.1
	11
	Особенности официально-делового стиля речи. Сфера функционирования, видовое разнообразие, языковые черты официально-делового стиля. 

	
	3.2
	12
	Языковые формулы официальных документов. Приемы унификации языка служебных документов. Интернациональные свойства русской официально-деловой письменной речи

	
	3.3
	13
	Язык и стиль  распорядительных документов

	
	3.4
	14
	Язык и стиль коммерческой корреспонденции

	
	3.5
	15
	Язык и стиль инструктивно-методических документов

	4
	Деловой русский язык

	
	4.1
	16
	Правила оформления документов. Речевой этикет в документе

	
	4.2
	17
	Деловое письмо. Нормы делового письма

	
	4.3
	18
	Служебно-деловое общение: деловые переговоры, интервью, презентации

	
	4.4
	19
	Деловой этикет

	
	4.5
	20
	Реклама в деловой речи

	5
	Особенности научного стиля русского литературного языка

	
	5.1
	21
	Лексика научного стиля

	
	5.2
	22
	Грамматика научного стиля

	
	5.3
	23
	Синтаксис научного стиля

	
	5.4
	24
	Специфика элементов всех языковых уровней в научной речи

	
	5.5
	25
	Речевые нормы учебной и научной сфер деятельности

	6
	Риторика. Устная публичная речь

	
	6.1
	26
	Особенности устной публичной речи. Подготовка речи; выбор темы, цель речи, поиск материала, начало, развертывание и завершение речи

	
	6.2
	27
	Оратор и его аудитория. Основные виды аргументов

	
	6.3
	28
	Основные приемы поиска материала и виды вспомогательных материалов. Словесное оформление публичного выступления

	
	6.4
	29
	Жанровая дифференциация, отбор языковых средств в публицистическом стиле. Понятность, информативность и выразительность публичной речи

	
	6.5
	30
	Лингвистические и экстралингвистические факторы публичной речи

	7
	Речевые коммуникации

	
	7.1
	31
	Речевое взаимодействие. Основные единицы общения (речевое событие, речевая ситуация, речевое взаимодействие). 

	
	7.2
	32
	Логические основы речевого общения

	
	7.3
	33
	Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи

	
	7.4
	34
	Условия функционирования разговорной речи и роль внеязыковых факторов

	
	7.5
	35
	Невербальные средства коммуникации

	8
	Нормы современного русского литературного языка

	
	8.1
	36
	Нормы современного русского литературного языка: нормы ударения

	
	8.2
	37
	Нормы современного русского литературного языка:  орфоэпические нормы

	
	8.3
	38
	Нормы современного русского литературного языка:  лексические нормы, 

	
	8.4
	39
	Нормы современного русского литературного языка: лексические нормы фразеологизмов

	
	8.5
	40
	Нормы современного русского литературного языка: нормы лексической сочетаемости

	9
	Нормы современного русского литературного языка

	
	9.1
	41
	Нормы современного русского литературного языка: морфологические нормы, морфологические нормы имени числительного

	
	9.2
	42
	Нормы современного русского литературного языка: синтаксические нормы

	
	9.3
	43
	Нормы современного русского литературного языка: орфографические нормы

	
	9.4
	44
	Нормы современного русского литературного языка: пунктуационные нормы

	
	9.5
	45
	Нормы современного русского литературного языка: грамматические нормы

	10
	Культура речи

	
	10.1
	46
	Теоретические основы культуры речи

	
	10.2
	47
	Лингвистические словари русского языка

	
	10.3
	48
	Культура речи и совершенствование грамотного письма и говорения (литературное произношение, смысловое ударение, функции порядка слов, словоупотребление)

	
	10.4
	49
	Орфографическая грамотность

	
	10.5
	50
	Речевая грамотность





5.2. ПРОМЕЖУТОЧНЫЙ КОНТРОЛЬ

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

ВАРИАНТ 1

1. Элементы деловой речи отсутствуют в предложении:
а) Имеет место нарушение правил торговли подарочными наборами.
б) Его предложение было встречено горячей поддержкой со стороны присутствующих. 
в) В марте добыча угля продолжала увеличиваться.
г) Имеется некоторое отставание в части промышленного производства спецоборудования.

2. Документом, необходимым для получения материальной помощи, является:
а) расписка
б) автобиография
в) заявление
г) рекомендательное письмо

3. Предлог использован неверно в предложении:
а) Сотрудник без ошибок оформил документ благодаря своей внимательности.
б) Жильцы с дома № 1 пожаловались на отсутствие тепла. 
в) Он часто не приходит на работу из-за плохого самочувствия.
г) Ввиду отъезда начальника ты должен предоставить ему отчет заранее. 

4. Грамматическая ошибка допущена в предложении:
а) Он стал руководить коллективом увереннее.
б) Он отчитал обоих сотрудниц.
в) Он увидел некоего знакомого. 
г) Он доволен обоими работниками. 

5. В каком предложении при склонении числительного допущена ошибка:
а) Станция вполне может обойтись без двухсот колёс.
б) Дом заселён шестистами семидесятью жильцами.
в) Трёмстам двадцати шести коллегам вручены сертификаты.
г) Директор подумывал о новых ста шестидесяти торговых площадках.

6. В каком предложении есть ошибка в форме сказуемого:
а) Ряд новых законопроектов отклонён.
б) Множество людей заинтересовано в изменении условий жизни.
в) Большинство избирателей не пришло на избирательные участки.
г) Ряд депутатов пытались отстоять свободу выбора действий.

7. В каком примере глагольно-именное словосочетание нельзя заменить на глагол, однокоренной с данным существительным:
а) воплощать в действительность
б) оказывать воздействие
в) подвергнуть сокращению
г) осуществлять выдачу

8. Существительное «график» в предложении Срок сдачи отчётов изменён вопреки (график) должно иметь окончание …

9. В таких документах, как отчет, план, постановление, протокол, устав, реализуется … стиль. 

10. Взаимодействие людей, которое подчинено решению определенной задачи (производственной, коммерческой), называется … 

ВАРИАНТ 2

1. Элементы деловой речи отсутствуют в предложении:
а) Фирма осуществляет широкое использование электрических систем.
б) Решение задачи может быть проведено на основе достижения производительности труда. 
в) Несвоевременное обеспечение вязальной проволокой сдерживает темпы производства.
г) Такого количества овощей и фруктов вполне достаточно, чтобы обеспечить москвичей.

2. Заявление – это документ:
а) дающий право кому-либо действовать от имени другого лица
б) содержащий просьбу, предложение или жалобу
в) содержащий объяснение причин какого-либо нарушения
г) удостоверяющий получение чего-либо (например, денег) и заверенный подписью получателя

3. Предлог использован неверно в предложении:
а) Благодаря достаточному количеству работников ремонт завершён досрочно.
б) Решение вопроса отложено вследствие болезни сотрудника. 
в) Из-за пожара почти полностью уничтожены два этажа общежития.
г) Общее собрание жильцов состоится на дворе дома № 1.

4. Грамматическая ошибка допущена в предложении:
а) Нас было около полутораста человек.
б) Скажите, сколько время. 
в) К полудюжине простых карандашей добавили три цветных.
г) Этот докладчик собирает до полутора тысяч слушателей.

5. В каком предложении при склонении числительного допущена ошибка:
а) Остаётся сожалеть о потерянных девятистах рублях.
б) Скорость самолёта стала подходить к пятистам километрам в час.
в) Район будет застроен двухстами сорока восьмью домами.
г) В библиотеку привезли около трёхсот тридцати новых книг.

6. В каком предложении есть ошибка в форме сказуемого:
а) Ряд документов посвящены жилищно-коммунальному хозяйству.
б) Большинство указов и распоряжений не было выполнено.
в) Ряд крупнопанельных домов построен в новом районе.
г) Множество проблем нашло отражение в протоколе проведённого собрания.

7. В каком примере глагольно-именное словосочетание нельзя заменить на глагол, однокоренной с данным существительным:
а) внести дополнения
б) оказывать влияние
в) достигнуть опережения 
г) принимать во внимание

8. Существительное «приказ» в предложении Деньги работникам выплачены согласно (приказ) должно иметь окончание …

9. В таких документах, как автобиография, акт, закон, заявление, приказ, реализуется … стиль.

10. Заседание людей, которое посвящено обсуждению определенных вопросов (производственных, коммерческих), называется … 



6. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ  ПРОЦЕДУРЫ ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и опыта деятельности 
6.1. КРИТЕРИИ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРУ ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ В ДОКЛАДАХ ДЛЯ СТУДЕНТОВ ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ 
  
	Вид оценочного средства
	Критерии
	Балл

	Доклад

	Студент:
· глубоко и всесторонне усвоил проблему;
· уверенно, логично, последовательно  и грамотно ее излагает;
· опираясь на знания основной и дополнительной  литературы, 
· умело обосновывает и аргументирует выдвигаемые им идеи;
· делает выводы и обобщения;
· свободно владеет филологическими  понятиями
	5

	
	Студент:
· твердо усвоил тему, грамотно и по существу излагает ее, опираясь на знания основной литературы;
· не допускает существенных неточностей;
· аргументирует научные положения;
· делает выводы и обобщения;
· владеет системой филологических понятий
	4

	
	Студент:
· тему раскрыл недостаточно четко и полно, то есть освоил проблему, по существу ее излагает, опираясь на знание только основной литературы;
· допускает несущественные ошибки и неточности;
· испытывает затруднения в практическом применении теоретических знаний;
· слабо аргументирует научные положения;
· затрудняется в  формулировании и выводов и обобщений;
· частично владеет  системой филологических понятий
	3

	
	Студент:
· не усвоил значительную часть проблемы;
· допускает существенные ошибки и неточности при ее рассмотрении; испытывает трудности в практическом применении знаний
· не может аргументировать научные положения;
· не формулирует выводов и обобщений;
· не владеет системой филологических понятий
	2




6.2. КРИТЕРИИ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРУ ОЦЕНИВАНИЯ ПУБЛИЧНОГО ВЫСТУПЛЕНИЯ ДЛЯ СТУДЕНТОВ ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ   

	Вид оценочного средства
	Критерии
	Балл

	Выступление, работа с аудиторией

	Студент:
· правильно представляется, 
· правильно приветствует аудиторию
· выступает без бумаг
· хорошо работает с аудиторией
· держит аудиторию во внимании
· выдерживает временной режим выступления
· голосовые возможности на высоком уровне (громкость, тембр, смысловые ударения, отсутствие орфоэпических ошибок)
	4-5

	
	Студент:
· правильно представляется, 
· правильно приветствует аудиторию
· выступает с листами доклада
· достаточно хорошо работает с аудиторией
· держит аудиторию во внимании
· не выдерживает временной режим выступления
· голосовые возможности на среднем уровне (громкость, тембр, смысловые ударения, отсутствие орфоэпических ошибок)
	3

	
	Студент:
· правильно представляется, 
· правильно приветствует аудиторию
· выступает без бумаг
· хорошо работает с аудиторией
· держит аудиторию во внимании
· не выдерживает временной режим выступления
· голосовые возможности на низком уровне (громкость, тембр, смысловые ударения, отсутствие орфоэпических ошибок)
	2

	
	Студент:
· в представлении и приветствии аудитории делает ошибки
· весь доклад читает по листам
· не работает с аудиторией
· внимание аудитории рассеяно
· выдерживает временной режим выступления
· голосовые возможности на высоком уровне (громкость, тембр, смысловые ударения, отсутствие орфоэпических ошибок)

	1




6.3. КРИТЕРИИ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕПРОЦЕДУРУ ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ В ПРЕЗЕНТАЦИЯХ ДОКЛАДА   

	Вид оценочного средства
	Критерии
	Балл

	
Презентация
	Студенты в команде создали презентацию с учетом следующих критериев:
· глубоко и всесторонне усвоили проблему и изложили ее в логических схемах;
· отсутствует текстовой материал;
· в презентации присутствуют схемы, графики, таблицы, фотографии, рисунки, что делает ее наглядной;
· фон презентации  не утомляет глаза;
· буквы читаются хорошо
	4-5

	
	Студенты в команде создали презентацию с учетом следующих критериев:
· усвоили проблему и изложили ее в логических схемах;
· присутствует текстовой материал в незначительных объемах;
· в презентации присутствуют схемы, графики, таблицы, фотографии, рисунки, что делает ее наглядной;
· фон презентации  не утомляет глаза;
· буквы читаются хорошо
	3

	
	Студенты в команде создали презентацию с учетом следующих критериев:
· усвоили проблему и изложили ее в логических схемах, но недостаточно по объему;
· присутствует текстовой материал;
· в презентации недостаточно присутствуют схемы, графики, таблицы, фотографии, рисунки, что не на всех слайдах делает ее наглядной;
· фон презентации  не утомляет глаза;
· буквы читаются хорошо
	2

	
	Студенты в команде создали презентацию с учетом следующих критериев:
· усвоили проблему, но не  изложили ее в логических схемах;
· присутствует большой по объему текстовой материал;
· в презентации отсутствуют схемы, графики, таблицы, фотографии, рисунки, что не делает ее наглядной;
· фон презентации  утомляет глаза;
· буквы читаются не очень четко 
	1



6.4. КРИТЕРИИ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРУ ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ,  УМЕНИЙ, НАВЫКОВ,  УМЕНИЯ РАБОТАТЬ В КОМАНДЕ    

	Вид оценочного средства
	Критерии
	Балл

	Работа в команде

	Студент:
· является участником команды 
· активно работает в команде
· выполняет часть заданий
· согласует свои действия с действиями участников команды
· работа в команде высоко оценена ее участниками
	4-5

	
	Студент:
· является участником команды 
· работает в команде
· выполняет часть заданий
· не всегда согласует свои действия с действиями участников команды
· работа в команде оценена ее участниками на среднем уровне
	3

	
	Студент:
· является участником команды 
· не всегда активно работает в ней
· выполняет часть заданий через внешний контроль
· согласует свои действия с действиями участников команды
· работа в команде оценена ее участниками на низком уровне
	2

	
	Студент:
· не является участником команды, 
· работает самостоятельно
· выполняет задания самостоятельно
· не согласует свои действия с действиями участников команды
· работа в команде не оценена ее участниками  
	1




6.5. КРИТЕРИИ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРУ ОЦЕНИВАНИЯ ПОСЕЩЕНИЯ ЗАНЯТИЙ  ДЛЯ СТУДЕНТОВ ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ   

	Вид оценочного средства
	Критерии
	Балл
за 1 ак.час

	Посещение занятий
	Присутствие на практических  и лекционных занятиях
	3 







6.6. КРИТЕРИИ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРУ ОЦЕНИВАНИЯ ПОСЕЩЕНИЯ ЗАНЯТИЙ  ДЛЯ СТУДЕНТОВ ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ   
	Вид оценочного средства
	Критерии
	Балл

	Посещение практических занятий
	Присутствие на  лекционных занятиях
	5

	
	Присутствие на практических занятиях 
	20




7. РЕЙТИНГОВАЯ  СИСТЕМА ДЛЯ ОЦЕНКИ  УСПЕВАЕМОСТИ  СТУДЕНТА

Таблица 7. Бальные оценки для элементов контроля

	Элементы учебной деятельности
	Максимальный балл на КТ с начала семестра
	Максимальный балл на конец семестра
	Всего за
семестр

	1. Тестовый контроль
	10
	10
	20

	2. Контрольная работа 
	4
	12
	16

	3. Доклады
	
	4
	4

	4. Своевременность сдачи работ 
	3
	7
	10

	5. Умение работать в команде
	0
	3
	3

	6. Посещение занятий
	7
	7
	14

	7. Деловая игра
	0
	3
	3

	Итого максимум за период:
	24
	46
	70

	Сдача зачета (максимум)
	
	
	30

	Нарастающим итогом
	24
	70
	100





Таблица 8.  Бальные оценки при перерасчете суммы баллов в традиционную и международную оценку 
	Оценка (ФГОС)
	Итоговая сумма баллов
(учитывает успешно сданный экзамен/ зачет)
	Оценка (ECTS)
	
Уровень освоения компетенции

	5 (отлично) (зачтено)
	90 - 100
	А (отлично)
	Высокий

	4 (хорошо) (зачтено)
	85 – 89
	В (очень хорошо)
	
Продвинутый

	
	75 – 84
	С (хорошо)
	

	
	70 - 74
	D (удовлетворительно)
	

	3 (удовлетворительно) 
(зачтено)
	65 – 69
	
	Пороговый

	
	60 - 64
	E (посредственно)
	

	2 (неудовлетворительно), 
(не зачтено)
	Ниже 60 баллов
	F (неудовлетворительно)
	



           Итоговая  оценка представляет собой сумму баллов, заработанных студентом  при выполнении заданий  в рамках текущего и промежуточного контроля и выставляется  в соответствии с данной  шкалой.
Успеваемость студентов в семестре определяется следующими критериями: «зачтено» («отлично», «хорошо», «удовлетворительно»), «не зачтено» («неудовлетворительно»). Успеваемость студентов в семестре определяется следующими оценками:
«зачтено»– теоретическое содержание курса освоено, зачёт   выставляется  по  результатам  успешного  выполнения студентами  теоретических,  практических работ, контрольных работ, усвоения  учебного  материала,  в соответствии с утвержденной программой обучения, выставляется студенту, усвоившему программный материал глубоко и прочно;
«не зачтено» – теоретическое содержание курса не освоено, дополнительная самостоятельная работа над материалом курса не приведет к существенному повышению качества выполнения учебных заданий, большинство практических работ содержат грубые ошибки, не выполнены контрольные работы,  дополнительная самостоятельная работа над материалом курса не приведет к существенному повышению качества выполнения учебных заданий.


8. КЛЮЧИ К ЗАДАНИЯМ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ И КРИТЕРИИ ИХ ОЦЕНИВАНИЯ

Вариант 1
	№ задания
	Верный 
ответ
	Критерии

	1
	в
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	2
	в
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	3
	б
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	4
	б
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	5
	б
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	6
	г
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	7
	а
	правильный ответ – 4 балла,  неправильный – 0 баллов

	8
	-у
	правильный ответ – 4 балла,  неправильный – 0 баллов

	9
	деловой 
	правильный ответ – 5 балла,  неправильный – 0 баллов

	10
	деловое общение
	правильный ответ – 5 балла,  неправильный – 0 баллов



Вариант 2
	№ задания
	Верный 
ответ
	Критерии

	1
	г
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	2
	б
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	3
	г
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	4
	б
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	5
	в
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	6
	а
	правильный ответ – 2 балл,  неправильный – 0 баллов

	7
	г
	правильный ответ – 4 балла,  неправильный – 0 баллов

	8
	-у
	правильный ответ – 4 балла,  неправильный – 0 баллов

	9
	деловой
	правильный ответ – 5 балла,  неправильный – 0 баллов

	10
	совещание
	правильный ответ – 5 балла,  неправильный – 0 баллов
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Фонд тестовых материалов по темам дисциплины 


1. К какой ветви славянских языков относится русский язык?
1. Южнославянской.
2. Восточнославянской.
3. Западнославянской.
4. Северославянской.

2. Выберите правильный вариант.
1. Русский литературный язык – форма национального языка.
2. Русский литературный язык и русский национальный язык – это тождественные понятия.
3. Русский национальный язык – это форма русского литературного языка.
4. Национальный русский язык – это обработанная форма языка.

3. Что такое старославянский язык?
1. Предок славянских языков.
2. Первый письменный язык славян.
3. Тоже, что и древнерусский язык.
4. Язык старославянской народности.

4.  Правильность произношения регулирует…норма:
1. Орфоэпическая.
2. Орфографическая.
3. Лексическая.
4. Акцентологическая.

5. К какому словарю следует обратиться, если требуется уточнить значение слова?
1. Толковому.
2. Орфографическому.
3. Энциклопедическому.
4. Этимологическому

6. Укажите пример с ошибкой в образовании числительного.
1. В полутора днях пути.
2. Восьмистам ученикам.
3 Две подружки.
4. На четырехсот тридцать пятом метре.

7. Укажите пример с ошибкой в образовании глагола.
1. Опостылеешь.
2. Мурлыкает.
3. Выздоровею.
4. Не лазай.

8. Укажите пример с ошибкой в образовании существительного.
1. Несколько полотенец.
2. Тонких запястьев.
3. Характерный для монголов.
4. Знаменитые профессора

9. Укажите слово женского рода:
1. Толь.
2. Шампунь. 
3. МИД.
4. Салями.

10. Ударение поставлено неправильно в одном из слов ряда:
1. Щаве'ль, парали'ч.
2. Раску'порить, приобрете'ние.
3. Мусоропрово'д, красиве'йший.
4. Он позво'нит, ста'туя.
5. Прида'ное (невесты), подбодри'ть.

11. В каком слове ударение падает на второй слог?
1.  Километр.
2.  Красивее.
3.  Ожили.
4. Закрепим.

12. В каком предложении слово «одеть» употребляется вместо паронима «надеть»?
1. Во Вьетнаме путешественницам лучше реже одевать юбки.
2. Некоторые мамы даже в теплую погоду одевают своих детей в теплый комбинезон.
3. Мама Ирины прекрасно шила и одевала ее и сестру, поэтому девочки всегда выглядели безупречно.
4. Зачем Гамлета в этой постановке одели в солдатскую шинель?

13. Какая лексическая ошибка допущена в предложении?
При входе в школу обязательно переодевайте сменную обувь.
1. Лексическая неточность.
2. Лексическая несочетаемость.
3. Лексическая избыточность.
4. Неполнота высказывания.

14. Какая ошибка допущена в предложении?
Депутаты и сенаторы встретили демографический доклад Голиковой оглушительным молчанием.
1. Лексическая неточность.
2. Лексическая несочетаемость.
3. Лексическая избыточность.
4. Неполнота высказывания.

15. Какая ошибка допущена в предложении?
Председатель Правительства и инвесторы обсудили перспективы совместного сотрудничества.
1. Лексическая неточность.
2. Лексическая несочетаемость.
3. Лексическая избыточность.
4. Неполнота высказывания.


16. Какая ошибка допущена в предложении?
Требуется переводчик с двумя языками
1. Лексическая неточность.
2. Лексическая несочетаемость.
3. Лексическая избыточность.
4. Неполнота высказывания.

17. В каком предложении допущена ошибка при использовании фразеологизма?
1. Впрочем, возможно, единственной ахиллесовой пятой его имиджа был несколько высокий голос.
2. Это была последняя проверочная наша игра, поэтому результат имел значение.
3. Беспилотник РФ полчаса трепал нервы истребителю США.
4. США отложат в долгий ящик атомное соглашение с РФ.

18. В каких предложениях неправильно составлены предложные сочетания?
1. Важно отметить, что в Россию из Вьетнама идет только качественная рыба, которую выращивают на крупных фермерских хозяйствах.
2. Титульный лист следует оформлять аналогично образцу, указанному в приложении.
3. К среде необходимо сдать отчёт о работе отдела за календарный год.
4. Благодаря праздникам, ему не удалось доделать проект вовремя.

19. В каком предложении сказуемое должно употребляться в форме единственного числа?
1. Ряд экспертов был… направлен… в образовательные организации.
2. Большинство учителей разделя…т мнение о том, что ЕГЭ следует сделать только выпускным экзаменом, но не вступительным.
3. Ряд экономистов подчёркива…т необходимость введения плановой экономики.
4. Шесть новых зенитно-ракетных комплексов в течение месяца буд…т поставлен… на боевое дежурство.

20. Какая ошибка допущена в предложении?
За сохранность вещей (одежды), оставленных в коридоре, в комнате отдыха, в карманах, администрация ответственности не несёт.
1. Ошибка в предложных сочетаниях.
2. Неправильный порядок слов.
3. Ошибка в употреблении однородных членов предложения.
4. Ошибка при согласовании подлежащего и сказуемого.

21. Какая ошибка допущена в предложении?
Типичные ошибки при формулировании целей и задач, которых следует избегать.
1. Ошибка в предложных сочетаниях.
2. Неправильный порядок слов.
3. Ошибка в употреблении однородных членов предложения.
4. Ошибка при согласовании подлежащего и сказуемого.

22. Укажите предложения, в которых допущены ошибки при употреблении деепричастных оборотов.
1. Прочитав рассказ, меня задело высокомерное отношение автора к читателю.
2. Начиная с первой минуты мы были лучшей командой на поле.
3. Изучая документацию, следует обратить особое внимание на финансовые отчёты.
4. Совершив приготовления ко сну, мне вспомнилось вдруг, что я забыл подготовить доклад.

23. Какой закон формальной логики нарушен в высказывании?
Памятник Осипу Мандельштаму никак не оставят в покое. С завидным постоянством его кто-то оскверняет.
1. Закон тождества.
2. Закон непротиворечия.
3. Закон исключённого третьего.
4. Закон достаточного основания.

24. Какие нелитературные языковые единицы содержатся в предложении?
Крайком КПРФ кажется хайпанул на конфликте с журналистом Катунь-24, но на пользу ли это партии?
1. Профессионализмы.
2. Сленг.
3. Слова-паразиты.
4. Просторечие.
5. Арго.
6. Вульгаризмы.

25. Какой троп (вид тропа) отмечен в предложении?
Где взор, едва от жизни отстранится, / Встречает смерти мстительный оскал.
1. Метафора.
2. Эпитет.
3. Литота.
4. Гипербола.
5. Синекдоха.
6. Овеществление.

26. Какая стилистическая фигура используется в высказывании?
Подмешивали мне в вино чернила, / Как паутиной, оплели наветом.
1. Анафора.
2. Сравнение.
3. Бессоюзие.
4. Повтор.
5. Парцелляция.
6. Перифраз. 

27. Какой фразеологизм можно поместить вместо многоточия?
Я оказался в довольно затруднительном положении, будто … С одной стороны были недоброжелатели, с другой – родные, от которых нельзя было ждать помощи.
1. Геенна огненная
2. Между Сциллой и Харибдой
3. Тьма египетская
4. Альфа и омега

28. К какому функциональному стилю относится фрагмент текста?
Судам при рассмотрении уголовных дел о преступлениях, предусмотренных главой 19 Уголовного кодекса Российской Федерации, следует реагировать на нарушения прав и свобод граждан, гарантированных Конституцией Российской Федерации, а также другие нарушения закона путем вынесения частных определений или постановлений в адрес соответствующих организаций и должностных лиц для принятия ими необходимых мер (часть 4 статьи 29 Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации).
1. Официально-деловой стиль.
2. Научный стиль.
3. Газетно-публицистический стиль.
4. Стиль художественной литературы.

29. Исходя из контекста, определите значения заимствованного слова.
Собранные нами статистические данные коррелируют с теми, что представлены в работах других исследователей.
1. Сотрудничать. 
2. Объединять.
3. Определять.
4. Объяснять. 
5. Соотноситься.

30. С какого слова вы начнете обращение с просьбой к незнакомому человеку:
1. Скажите.
2. Извините
3. Можно Вас.
4. Эй!

31. Что такое полемика?
1. Спор для выяснения истины.
2. Спор для обращения оппонента в свою веру.
3. Спор для публичной победы над оппонентом.
4. Спор ради удовольствия.

32. Наиболее убедителен следующий порядок аргументов:
1. слабый – средний – сильный.
2. сильный – средний – самый сильный.
3. самый сильный – средний – слабый.
4. сильный – слабый – самый сильный.

33. Чем является общение в деловом взаимодействии?
а) средством передачи информации;
б) средством для достижения результата в деятельности человека;
в) средством установления превосходства;
г) средством передачи опыта.

34. Назовите основные внутренние цели делового общения.
а) информирование и воспитание;
б) взаимодействие и воздействие;
в) информирование и воздействие;
г) информирование и обучение.

35. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее ___ мм:
а)  10 – левое, 10-правое, 20 – верхнее, 20 - нижнее; 
б)  25 – левое, 10-правое, 20 – верхнее, 20 - нижнее; 
в)  20 – левое, 10-правое, 20 – верхнее, 20 – нижнее;
г) 30 – левое, 1,5-правое, 20 – верхнее, 20 – нижнее.

36. Выберите два способа написания даты, предусмотренные ГОСТ Р 7.0.97-2016.
1. 28 декабря 2018 г.
2. 28.12.2018 г.
3. 28.12.2018
4. 2018-28-12
5. 28.12.18
6. 2018.28.12
7. 28 декабря 2018 года 

37. Укажите правильный вариант оформления реквизита «Адресат» в письме, направляемом в организацию.
1.	Директору
И.И. Иванову
ООО «Один»
ул. Ленина, д. 222, 
г. Сыктывкар,
Республика Коми, 167000
2.	Директору
ООО «Один»
Иванову И.И.
ул. Ленина, д. 222, 
г. Сыктывкар,
Республика Коми, 167000
3.	Директору
И.И. Иванову
ООО «Один»
167000, Республика Коми, 
г. Сыктывкар,
ул. Ленина, д. 222
4.	167000, Республика Коми, 
г. Сыктывкар,
ул. Ленина, д. 222
Директору ООО «Один»
Иванову И.И.


38. Укажите правильный вариант оформления отметки об исполнителе.
1. Иванова Анна Ивановна 00-00-00
2. Исп. Иванова А.И. 
    00-00-00
3. Иванова А.И. 
    00-00-00
4. А.И. Иванова 
    00-00-00

39. Укажите, какой из вариантов оформления отметки о наличии приложения правильный, при условии, что приложение названо в тексте сопроводительного письма?
1. Приложение: упомянутое на 3 л. в. 1 экз.
2. Приложение на 3 л. в 1 экз.
3. Приложение: по тексту на 3 л. в 1 экз.
4. Приложение: в 1 экз. на 3 л.

40. Выберите правильный вариант оформления подписи в деловом письме на бланке организации.
1. Генеральный директор 	Подпись 	И.О. Фамилия
2. Подпись 	И.О. Фамилия
3. Генеральный директор ООО «Один» 	Подпись 	И.О. Фамилия
4. Генеральный директор ООО «Один» 	Подпись 	Фамилия И.О.

41. Какой заголовок к деловому письму Вы считаете правильным?

1. О договоре поставки
2. О невыполнении договора поставки от 12.08.2005 № 45/67
3. О невыполнении договора

42. Укажите письма, в которых представлены две коммуникативные цели (информирование, воздействие).
1. Сопроводительное письмо.
2. Письмо-подтверждение.
3. Письмо-заявка.
4. Коммерческое предложение.

43. Определите вид письма по текстовому фрагменту.

Высылаем Вам разработанный Сбербанком России при участии крупнейших зарубежных банков План мероприятий по установлению прямых деловых контактов между клиентами банков и зарубежными компаниями и фирмами, а также по созданию единой базы данных клиентов.
Приложение: 	1. План мероприятий на 6 л. в 1 экз.
2. Анкета клиента на 1 л. в 1 экз.
1. Письмо-сообщение.
2. Информационное письмо.
3. Письмо-дополнение.
4. Сопроводительное письмо.

44. Определите вид письма по текстовому фрагменту.
Просим Вас опубликовать рекламу нашей фирмы в еженедельнике «Аргументы и Факты» (выпуск СНГ) в номерах за 7 и 21 августа, 4 и 18 сентября, 9 и 23 октября и 6 ноября 2006 г., размером 3/10 полосы на развороте, объединяющем рекламную и нерекламную полосы. 
Оплату гарантируем.
1. Письмо-просьба.
2. Гарантийное письмо.
3. Письмо-запрос.
4. Письмо-предложение.


45. К какой разновидности писем относятся письма, с помощью которых запрашиваются официальные сведения или документы?
1. Письмо-просьба.
2. Письмо-извещение.
3. Письмо-запрос.
4. Письмо-предложение.

46. Укажите, какой из вариантов ответа Вы считаете правильным?
1. На ваше письмо от … № … сообщаем, что готовы предоставить место для прохождения преддипломной практики студенту 4 курса очной формы обучения Института финансового менеджмента направления подготовки «Бухгалтерский учет и аудит» Осиповой О.А. с 01 февраля по 28 марта 2018 г.
2. Сообщаем, что наша организация готова предоставить место для прохождения преддипломной практики студенту 4 курса очной формы обучения Института финансового менеджмента направления подготовки «Бухгалтерский учет и аудит» Осиповой О.А. с 01 февраля по 28 марта 2018 г.

47. Выберите предпочтительный вариант указания на исключительность адресата в убеждающем письме.
1. Вот темы, по которым мы предлагаем Вам выступить на форуме.	
2. Вот предположительные темы Вашего выступления.
3. Вот темы, по которым нам было бы интересно узнать Ваше экспертное мнение.
4.  Вот темы, по которым мы хотели бы узнать Ваше мнение.

48. Укажите, какую из приведенных фраз лучше использовать в письме-предложении.
1. Предлагаем Вам воспользоваться услугами нашей фирмы по поставке качественной и недорогой электротехнической продукции.
2. Настоятельно рекомендуем Вам воспользоваться услугами нашей фирмы по поставке качественной и недорогой электротехнической продукции.
3. Предлагаем воспользоваться услугами нашей фирмы по поставке качественной и недорогой электротехнической продукции.
4. Наша фирма готова поставить вам качественную и недорогую электротехническую продукцию.

49. Определите, сколько композиционных частей в следующем письме:
Уважаемые господа!
В партии лакокрасочных материалов, отгруженных Вами 28.12.2019 по железнодорожной накладной № 345 в соответствии с договором от 15.08.2018 № 44/56 обнаружено 3 деформированных вследствие удара или иного механического воздействия ящика, о чем свидетельствует коммерческий акт от 15.01.2020 № 29. Лакокрасочные изделия, находящиеся в поврежденных ящиках реализации не подлежат. Оплата партии товара произведена нами в полном объеме по счету № 33-876. 
Просим Вас возместить понесенные нами убытки в размере15 тыс. 240 руб. Сумму следует перечислить на наш расчетный счет.
Приложение: на 2 л. в 1 экз.
1. Одна.
2. Две.
3. Три.
4. Четыре.

50. Выберите вариант письма-просьбы, который Вы считаете правильным:

1. Просим Вас предоставить данные о фоновых концентрациях вредных веществ в Пригородном районе г. Волжска. Данные необходимы для разработки Генеральной схемы застройки данного района.
2. Наш институт разрабатывает Генеральную схему застройки Пригородного района г. Волжска.
Частью Генеральной схемы является раздел «Охрана окружающей среды».
В связи с этим просим Вас предоставить данные о фоновых концентрациях вредных веществ в указанном районе.
3. В связи с разработкой нашим институтом Генеральной схемы застройки Пригородного района г. Волжска, частью которой является раздел "Охрана окружающей среды", просим Вас предоставить данные о фоновых концентрациях вредных веществ в указанном районе.

51. Какие из перечисленных приемов не ориентированы на партнерский подход в переговорах?
1. Постепенное повышение сложности обсуждаемых вопросов. Обсуждение начинается с тех вопросов, которые вызывают наименьшие разногласия, а затем участники переговоров переходят к более сложным проблемам. 
2. Разделение проблемы на отдельные составляющие. В проблеме выделяются отдельные аспекты, по которым постепенно достигается согласие.
3. Вынесение спорных вопросов за скобки. Используется, если возникают трудности с достижением соглашения по всему комплексу проблем. Спорные вопросы не рассматриваются, что позволяет достичь частичных договоренностей.
4. Выдвижение требований по возрастающей линии. Если один из участников переговоров соглашается с вносимыми предложениями, другой участник может прибегнуть к выдвижению все новых и новых требований.
5. Один режет, другой выбирает. Прием основан на принципе справедливости раздела: одному предоставляется право разделить (спорное имущество, полномочия, территорию, функции и т.д.), а другому выбрать из двух частей одну. Смысл этого приема заключается в следующем: первый, опасаясь получить меньшую долю, будет стремиться к тому, чтобы разделить максимально точно.
6. Подчеркивание общности. Указываются те аспекты, которые объединяют оппонентов (заинтересованность в положительном результате переговоров; взаимозависимость оппонентов; стремление избежать материальных и моральных потерь; наличие длительных отношений между сторонами).
7. Расстановка ложных акцентов в собственной позиции. Заключается в том, чтобы продемонстрировать крайнюю заинтересованность в решении какого-либо малозначительного вопроса, а в дальнейшем снять требования по данному пункту.

52. Какие утверждения правильные?
1. Переговоры ведутся в условиях ситуации с разнородными интересами сторон.
2. Переговоры - это взаимодействие участников процесса с целью достижения превосходства одной из сторон.
3. Подготовительный этап переговоров обеспечивает при их проведении 50% процентов успеха.
4. Приём «опережение возражений» сводится к тому, что участник переговоров, начинающий обсуждение, указывает на свои слабые стороны, не дожидаясь, когда это сделает оппонент.
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