
  

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ. 
__^_^ ФЕДЕРАЦИИ 1 
  

    

  

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования «Новосибирский государственный 

архитектурно-строительный университет (Сибстрин)» 
  

- Кафедра русского языка 
(наименование кафедры) 

УТВЕРЖДЕН 

на заседании кафедры РЯ 

«01» июня 2021 г., протокол № 9_ 

Заведующий кафедрой 

/ Сатретдинова Р.С. / 
ФИО 

  

     (подпись) 

ФОНД 
ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

Язык делового общения (русский язык) 
наименование дисциплины 

: 45.03.02 Лингвистика 
код и наименование направления подготовки/специальности 

‚ Русский язык как иностранный 
наименование ОПОП ВО (направленность/ профиль ) 

бакалавр 
квалификация выпускника 

 



1 Показатели и критерии оценивания компетенций, шкалы оценивания 

Оценивание формирования компетенций производится на основе показателей оценивания, 
указанных в п.2. рабочей программы дисциплины. 

Связь компетенций, индикаторов достижения компетенций и показателей оценивания (по. 

ФГОС 3++) приведена в п. 2 рабочей программы дисциплины. 

1.1 Формирование и контроль показателей оценивания 

Оценивание уровня освоения обучающимся компетенций осуществляется с помощью форм 

промежуточной аттестации и текущего контроля. Формы промежуточной аттестации и текущего 

контроля успеваемости по дисциплине, с помощью которых производится оценивание, указаны в 
учебном плане и в п.3, 4 рабочей программы дисциплины. 

В таблице приведена информация о формировании результатов обучения ‘по дисциплине 

разделами дисциплины, а также о контроле показателей оценивания компетенций. 

  

  

  

Вид Наименование 

аттестаци оценочного 
и средства 

ы .. (текущий 
Компоненты компетенций Контролируемый раздел ОРТО, 

(результаты обучения по дисциплине) (тема дисциплины) я прамелаут 

очная 

аттестаци 

я 

ПК-2.1 
Знает: теорию и практику | 1. Официально-деловой Текущий | Собеседование, 

маркетинговых исследований рынка | стиль речи. контроль тест 

услуг дополнительного образования | Функциональные стили 

детей и взрослых в сфере делового | русского языка. 

общения. 
2. Официально-деловой. 

Умеет: маркетинговые исследования | стиль речи. Текущий | собеседование, 

рынка услуг дополнительного | Профессионально-деловое | контроль тест 

образования детей и взрослых в сфере | общение. 

делового общения. 
3. Официально-деловой 

Имеет _ навыки: . обрабатывать, | стиль речи. Письменные 

анализировать и интерпретировать | формы деловой речи. Текущий | собеседование, 

результаты изучения рынка услуг контроль тест 

дополнительного образования детей и | 4. Официально-деловой 
взрослых в сфере делового общения. | стиль речи. Деловая 

документация. 

УК-4.1 
Знает: языковые средства устной и | 5. Официально-деловой Текущий , 
письменной коммуникации на | стиль речи. Личные контроль | собеседование, 

государственном языке Российской | документы. тест 

Федерации и иностранных языках.   6. Официально-деловой 

Умеет: создавать различные типы | стиль речи. 

текстов устной и — письменной | Административно- 
коммуникации в сфере делового | организационные     
  

 



  

  

общения. 

Имеет навыки: лингвистические 
знания В профессиональной 
деятельности; использование 
языковых средств устной и 
письменной коммуникации; различать 

функциональные стили. 

УК-4.2 

Знает: языковые средства деловой 
коммуникации; жанровые 

особенности официально-делового 

стиля. 

Умеет: использовать языковые 
средства в различных жанрах 

официально-делового стиля в сфере 
делового общения. 

Имеет навыки: составлять разные 

жанры деловой документации, вести 

деловую переписку, выражать свои 

мысли в деловой коммуникации. 

  

документы. 

7. Официально-деловой 

стиль речи. 
'Информационно- 

справочные документы. 

8. Речевой этикет в 

деловой сфере. Речевой 

этикет в деловой 

переписке. 

9. Официально-деловой 

стиль речи. Устные 
формы деловой речи. 

10. Официально-деловой 
стиль речи. Разновидности 
устного делового 
общения. 

11. Официально-деловой 

стиль речи. Аудио- или 

видеопослания как виды 

полуофициального 

письма. 

12. Официально-деловой 

стиль речи. Реклама как 
особый жанр деловой 
коммуникации. Структура 
рекламного текста. 

13. Речевой этикет в 
деловой сфере. Речевое 

поведение делового 

человека. 

14. Речевой этикет в 

деловой сфере. Речевые 

образцы поздравлений.   

Текущий 

контроль 

Текущий 

контроль 

Текущий 

контроль 

Текущий 
контроль 

Текущий 

контроль 

Текущий 

контроль 

Промежу 

точная 
аттестаци 

я (зачёт)   

собеседование, 
тест 

собеседование, 

тест 

собеседование, 

тест 

собеседование, 

тест. 

собеседование, 

тест 

собеседование, 

тест 

Зачетные | 

билеты 

  

1.2 Критерии оценивания компетенций и шкалы оценивания 

При проведении промежуточной аттестации в форме зачёта используется шкала 

оценивания: «Не зачтено», «Зачтено». 

Показателями оценивания являются знания, умения и навыки обучающегося, полученные 

при изучении дисциплины. 

Критериями оценивания достижения показателей являются: 

>
 

 



  

Показатель 

оценивания 
Критерий оценивания 
  

Знания 

знания терминов, определений, понятий; 
  

объем освоенного материала, усвоение всех тем, разделов дисциплины; 
  

полнота, системность, прочность знаний; 
  

правильность ответов на вопросы; 
  

четкость изложения изученного материала; 
  

Умения 

степень самостоятельности выполнения действия (умения); 
  

осознанность выполнения действия (умения); 
  

умение анализировать изученный материал; 
  

умение выбирать методику выполнения задания; 
  

умение выполнять задания различной сложности; 
  

  Навыки 

навыки самопроверки, качество сформированных навыков; 
  

навыки анализа результатов выполнения заданий, решения задач; 
  

навыки представления результатов решения задач, качество оформления 

заданий; 
  

навыки обоснования выполнения заданий, принятия решений; 
    быстрота и качество выполнения заданий. 
  

2 Типовые контрольные задания для оценивания формирования компетенций 
при проведении промежуточной аттестации 

2.1 Промежуточная аттестация по дисциплине 
Форма(ы) промежуточной аттестации: зачёт 

Перечень типовых вопросов (заданий) для проведения экзамена в 8 семестре на очной 
форме обучения: 
  

  

  

№ | Наименование раздела | Типовые вопросы/задания Код 
дисциплины компетенции 

1.  Официально-деловой стиль и его УК-4.1, 

функция. УК-4.2, 

2. Назовите жанры официально-делового ПК-2.1 
1. | Официально-деловой стиль 

речи 

  

СТИЛЯ. 

3. Отличительные черты официально- 

делового стиля. 

4. Требования к современному специалисту 

в сфере делового общения. 

5. _ Особенности письменной деловой речи 

на русском языке. 

6. Функции документа. 

7. Принципы классификации деловых 

документов. 

8. — Особенности построения и языкового 

оформления деловых бумаг. 

9. Понятия о деловых бумагах: 

доверенность, расписка, заявление. 

10. Структура резюме.     
  

  

 



  

11. Виды договоров, основные 

составляющие договора. 

12. Виды информационно-справочных 

документов. 

13. Структура объяснительной записки, 

докладной записки. 

14. Разновидности устного делового 

общения. 

15. Особенности устной деловой речи на 

русском языке. 

16. Этапы деловой беседы. 

17. Разновидности устного делового 

общения. Коммуникативные качества речи в 

публичном выступлении. 

18. Структура построения публичной речи. 

Реклама как особый жанр деловой 

коммуникации. 

19. Особенности языка рекламных текстов. 

  

  
1. Этикет делового общения и культура 

речи. Назовите один из основных принципов 

этикета делового общения. 
2. | Речевой этикет в деловой . 

обета - м 2. . Речевой этикет в деловом письме. УК-4.1, 

р 3. Аббревиатуры и правила использования УК-4.2, 

сокращения в деловой переписке. ПК-2.1 

4. Особенности построения и языкового 

оформления деловых бумаг. 

5. Условия выбора речевых этикетных 

формул. 

6. Деловая речь и жаргон деловых людей. 

7. Речевые формулы поздравления в 

деловой переписке.       
  

3 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 
Процедура проведения промежуточной аттестации и текущего контроля успеваемости 

регламентируется локальным нормативным актом, определяющим порядок осуществления 

текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся. 

3.1 Процедура оценивания при проведении промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине в форме экзамена и/или дифференцированного зачета (зачета с оценкой) 

Не предусмотрено 

3.2 Процедура оценивания при проведении промежуточной аттестации обучающихся по 
дисциплине в форме зачета 

 



Промежуточная аттестация по дисциплине в форме зачёта проводится в 8 семестре на очной 

форме обучения. Для оценивания знаний и навыков используются критерии и шкала, указанные 

п.1.2. 

Ниже приведены правила оценивания формирования компетенций по показателю 

оценивания «Знания». 

  

Уровень освоения и оценка 
  

Критерий оценивания 
Не зачтено Зачтено 
  

знания терминов, Не знает терминов и определений Знает термины и определения 

определений, понятий; 

объем освоенного 

материала, усвоение 

всех тем, разделов 

дисциплины; 

полнота, системность, 

прочность знаний; 

  

Знает материал дисциплины в 

полном объёме 

Не знает значительной части 

материала дисциплины 

  

Даёт достаточно четкие и полные 

ответы на вопросы 

Знания материала бессистемные, не 

отвечает на большинство вопросов 

по темам дисциплины 

Неправильно отвечает на 

большинство вопросов, допускает 
грубые ошибки 

Излагает знания без логической 

последовательности, не 

сопровождает ответ рисунками, 
схемами 

  

правильность ответов Отвечает на вопросы правильно 

на вопросы; 

  

Излагает материал достаточно 
четко, без нарушений в 

логической последовательности. 
Выполняет поясняющие рисунки 

и схемы корректно и понятно 

четкость изложения 

изученного материала;         
  

Ниже приведены правила оценивания формирования компетенций по показателю 

оценивания «Умения». 

  

Уровень освоения и оценка 
  Критерий оценивания 
  

  

преподавателя по алгоритму 

и методике решения 

Не зачтено Зачтено 

степень Не может самостоятельно Выполняет задание самостоятельно, 

самостоятельности выполнить задание грамотно выбирает стандартную 
выполнения действия методику, использует нужную 

(умения); литературу при необходимости 

осознанность Выполняет задания по Выполняет задания осознанно, допуская 

выполнения действия примеру, неосознанно, не недочеты, может уверенно ответить на 
(умения); может ответить на вопросы | вопросы преподавателя по алгоритму и 

методике решения 

  

умение анализировать 

изученный материал; 

Не имеет навыков анализа 

изученного материала, 

Делает корректные выводы по 

изученному материалу, 
  

умение выбирать 
методику выполнения 

задания; 

Не может выбрать методику 

выполнения заданий 

Без затруднений выбирает стандартную 

методику выполнения заданий 

  

умение выполнять 
задания различной 

сложности;     Не имеет навыков 

выполнения учебных 

заданий   Имеет навыки выполнения стандартных 

учебных заданий 

  

 



Ниже приведены правила оценивания формирования компетенций по показателю 

оценивания «Навыки». 

  

Критерий оценивания 
Уровень освоения и оценка 
  

  

  

  

результатов решения 

задач, качество 
оформления заданий; 

проиллюстрировать решение 

задачи поясняющими 

схемами, рисунками 

Не зачтено Зачтено 

навыки самопроверки, Навыки самопроверки Имеет навыки самопроверки, хорошо 

качество отсутствуют сформированы навыки выполнения 
сформированных заданий 

навыков; 

навыки анализа Делает некорректные Делает корректные выводы по 
результатов ВЫВОДЫ результатам решения задачи 

выполнения заданий, 

решения задач; 

навыки представления Не может Выполняет поясняющие рисунки и 

схемы корректно и понятно 

  
навыки обоснования 

выполнения заданий, 

принятия решений; 

Допускает грубые ошибки 
при обосновании методики 

выполнении заданий, не 
может принять верное 

решение 

Алгоритм выполнения задания 
верный, принимает верные решения 

  
быстрота и качество 

выполнения заданий.     Задания выполняет с низким 

качеством, крайне медленно   Выполняет задания уверенно, с 

хорошим качеством 
  

3.3 Процедура оценивания при проведении промежуточной аттестации обучающихся по 
дисциплине в форме защиты курсовой работы (курсового проекта) 

Не предусмотрено | 

4 Контрольные задания для оценивания формирования компетенций 

при проведении текущего контроля по дисциплине 
Типовые контрольные задания для оценивания формирования компетенций и процедуры 

оценивания при проведении текущего контроля представлены в соответствующих приложениях 
ФОС. 

 



  

  

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
РОССИИСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
  

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования «Новосибирский государственный   

  

  

архитектурно-строительный университет (Сибстрин)» 

Направление 45.03.02 Лингвистика 

(код и наименование направления подготовки/специальности) 

Наименование ОПОП ВО Русский язык как иностранный 
(профиль подготовки/ программа/специализация) 

Кафедра русского языка 
(наименование кафедры) 

Дисциплина «Язык делового общения (русский язык)» 
(наименование дисциплины) 

ЗАЧЁТНЫЙ БИЛЕТ № 

1. Какие основные черты делового стиля речи вы знаете? 

2. Что такое речевой этикет? 

3. Задача: Составьте заявление. 

и 

9 д 

Их #7 

  

  

Составитель де«о С.Д.Золотарева 
(подпись) С 

Заведующий кафедрой \ Р.С. Сатретдинова 
(поди) 

«01 ›» июня 2021 г. 

 



  

  

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
РОССИИСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
  

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Новосибирский государственный 
архитектурно-строительный университет (Сибстрин)»   

  

  

Кафедра русского языка _ 

* 

Образец тестового задания 

  

  

  

  

  

  

      
  

  

  

    

Задание Варианты ответов (от 3 и более) Баллы 

1. Краткая анкета лица, представляемая | 1. резюме 1 

работодателю для заочного 2. автобиография 0 

профессионального конкурсного 
отбора на замещение вакантной 3. письмо-сообщение 0 

Должности - ЭТО 

Всего 0 
4 | Правильных 1 | 4. письмо-инструкция 

ответов 

2. Что относится к жанрам официально- | 1. заявление 1 
делового стиля? 2. статья 0 

3. очерк 0 

Всего 1 
4 | Правильных 2 | 4. автобиография 

ответов           
  

Критерии оценки: 

- оценка «зачтено» выставляется студенту, если набрано 60 баллов и более; 

- оценка «не зачтено» выставляется студенту, если набрано ниже 60 баллов; 

7 вен Составитель Я 
(Ятолеисв) 

«01» июня 2021 г. 

С.Д.Золотарева 
  

  

 



  

  

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
РОССИИСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования «Новосибирский государственный 

архитектурно-строительный университет (Сибстрин)» 

  

  

  

  
  

Кафедра русского языка 
(наименование кафедры) 

Вопросы для собеседования 

по дисциплине _ «Язык делового общения (русский язык)» 
(наименование дисциплины) 

Раздел 1. Посещение выставки............. неее еннинни ини ии ниннни, 
1. Презентация вашей фирмы для выступления на торговой выставке..... 

2. Составление заявки для участия в выставке .............. +... нннненнаннни. 

3. Переговоры с деловыми партнерами и гении коп ьяньнния ое ааижин анны 

Раздел 2. Кадровое агентство.......... еее нии нии тит яние 

1. Составление резюме.................. ен нина нии иен няни 
2. Составление автобиотрафии. „риа ава ньюнек я вии КЕ на зиитежия 
3. Собеседование в кадровом агентстве................. +... ннннанннннннни 

4. Увольнение............ линии таяние яние иене нити, 

Критерии оценки: 

- оценка «зачтено» выставляется студенту, если продемонстрировал глубокие 

прочные знания, практические умения и навыки; способен понимать, оценивать, 

анализировать и обобщать освоенную информацию; 
- оценка «не зачтено» выставляется, если студент допустил грубые ошибки в 

ответе, не понимает сущность излагаемого вопроса или не знает ответа на поставленный 

вопрос, не умеет решать сформулированные практические задачи. 

  

Составитель ры С.Д.Золотарева 
\ (подпись) 

«01 » июня 202 1 г.
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