ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1. Назначение оценочных средств. Оценочные средства предназначены для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, осваивающих (освоивших) программу учебной дисциплины АДМИНИСТРАТИВНАЯ ЭТИКА И ДЕЛОВЫЕ КОММУНИКАЦИИ В СФЕРЕ ОБРАЗОВАНИЯ.

2. Оценочные и методические материалы включает контрольно-измерительные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме рефератов, заданий для самостоятельной работы, тестовых заданий, вопросов и заданий к экзамену и зачету.

3. Структура и содержание заданий разработаны в соответствии с рабочей программой учебной дисциплины АДМИНИСТРАТИВНАЯ ЭТИКА И ДЕЛОВЫЕ КОММУНИКАЦИИ В СФЕРЕ ОБРАЗОВАНИЯ

4. Перечень компетенций, формируемых дисциплиной:
· УК-3, УК-5

5. Проверка и оценка результатов выполнения заданий.
Проводится в соответствии с критериями и шкалами оценивания  по каждому виду контроля.

НАИМЕНОВАНИЕ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО КОНТРОЛИРУЕМЫМ РАЗДЕЛАМ ДИСЦИПЛИНЫ «ДЕЛОВЫЕ КОММУНИКАЦИИ»
	№
	Контролируемые разделы 
(темы) дисциплины
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Наименование оценочного средства

	1
	Тема№1. Теоретические аспекты  административной этики и деловых коммуникаций в сфере образования..
	УК-3, УК-5
	[bookmark: _GoBack]Реферат, Задания для самостоятельной работы 

	2
	Тема№2. Условия соблюдения административной этики и  построения деловых коммуникаций в сфере образования.  эффективного делового общения..
	
	

	3
	Тема№5. Особенности публичной речи.
	
	

	4
	Тема №6.Деловое общение в образовании: деловая беседа при приеме на работу; деловые переговоры; деловой телефонный разговор; деловая переписка.
	
	



ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ И ЭКЗАМЕНУ

1. Теоретические аспекты  административной этики
2. Этика, этичное поведение. Корпоративная культура в современном образовании.
3. Общие этические принципы делового общения. 
4. Общение, его функции и основные виды.
5. Виды делового общения по содержательной направленности. Особенности делового общения.
6. Типология видов делового общения по цели общения.
7. Психологические типы личности собеседника.
8. Умение слушать как условие эффективного делового общения.
9. Установление психологического контакта с собеседником.
10. Стратегии межличностного взаимодействия. 
11. Проблема манипуляции в деловом общении и её нравственные аспекты.
12. Языковые средства коммуникации.
13. Речевой этикет в деловых коммуникаций в сфере образования
14. Речевые шаблоны для делового взаимодействия в деловых коммуникаций в сфере образования
15. Приемы активного слушания. Правила эффективного слушания.
16. Ошибки, мешающие услышать и понять собеседника.
17. Проблема этичности использования психологических уловок в ходе дискуссии, полемики, спора.
18. Виды публичных выступлений в зависимости от целевой установки деловых коммуникаций в сфере образования
19. Подготовка речи: выбор темы, цель речи, поиск материала. Структура выступления: начало, развертывание и завершение речи.
20. Современные правила оформления деловых документов. Виды документов, их структура и языковые особенности  в деловых коммуникаций в сфере образования

Критерии оценки:
1. Высокий уровень знаний – выставляется оценка отлично (либо зачет). Студент проявляет: 
· систематизированные, глубокие и полные знания по всем темам учебной дисциплины;
· студент дает полный и развернутый ответ на все вопросы;
· студент демонстрирует знание новых  научных и методологических подходов к решению практических задач менеджмента.
2. Хороший уровень знаний – выставляется оценка хорошо (либо зачет). Студент проявляет: 
· систематизированные, глубокие и полные знания по поставленным вопросам в объеме учебной дисциплины;
· использование научной терминологии, стилистически грамотное, логически правильное изложение ответа на вопросы, умение делать обоснованные выводы;
· студент при ответе на вопросы и при ответе на дополнительные вопросы делает попытки установления межпредметных связей из разных разделов специальности.
3. Достаточный уровень знаний – выставляется оценка удовлетворительно (либо зачет). Студент проявляет: 
· действия по применению студентом знаний в знакомой ситуации по образцу; 
· студент не может решить знакомую проблемную ситуацию даже при помощи преподавателя;
· фрагментарное знание основной литературы, рекомендованной программой;
· ответы на вопросы не раскрывают их сути;
4. Низкий уровень знаний – выставляется оценка неудовлетворительно (либо незачет). Студент проявляет: 
· фрагментарное изложение теоретического материала по всем поставленным вопросам в объеме учебной дисциплины, полное отсутствие владения научной терминологией;
· систематические грубые ошибки при ответе на все вопросы билета;
· студент не владеет источниками литературы в рамках программы.

ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ
1. Этика и уклад образовательного учреждения.
2. Этика в отношениях руководителя и подчиненного в сфере образования.
3. Стратегии и тактики ведения переговоров, нравственный аспект их выбора.
4. Речевые роли в коммуникации.
5. Стили вербальной коммуникации.
6. Социальная ситуация и её роль в коммуникативной практике.
7. Манипулятивные практики.
8. Речевое воздействие письменной информации деловых коммуникаций в сфере образования
9. Современные правила оформления деловых документов. 

Критерии оценки
Для снижения субъективного фактора при оценке выполненной студентом работы, преподавателю рекомендуется использовать следующие критерии: 
1. Самостоятельность выполнения работы студентом (в какой степени используется Интерне, проверка работы в системе Антиплагиат);
2. Полнота раскрытия сути исследуемой проблемы в соответствии с темой работы.
3. Четкость и краткость изложения полученных результатов теоретического анализа научной (учебно-исследовательской) темы. 

