Наименование оценочных и методических материалов по контролируемым разделам дисциплины
(модуля) Перевод деловой документации
	№ п/п
	Контролируемые разделы

(темы) дисциплины
	Код контролируемой компетенции

 (или ее части)
	Наименование 

оценочного средства

	1.
	Простое коммерческое письмо и его части
	ПК-2
	Презентация, задания к зачету

	2.
	Резюме и сопроводительное письмо
	ПК-2

	Тест, разноуровневые задания, задания к

зачету

	3.
	Виды деловой документации
	
	

	4.
	Контракты
	
	


Примеры оценочных средств текущего контроля и промежуточной аттестации
Темы для презентаций 
1. Структура делового письма. 
2. Особенности письма-представления (介绍信).

3. Особенности письма-жалобы (投诉信).

4. Особенности письма-запроса (询问信).

5. Особенности письма-заявления о приеме на работу (求职信).
Критерии и показатели, используемые при оценивании презентаций
	Критерии
	Показатели
	Баллы

	Степень раскрытия сущности проблемы


	- соответствие презентации теме выступления;
- полнота раскрытия основных понятий;
 - умение работать с источниками, систематизировать и структурировать материал;
 - умение обобщать, сопоставлять материал из разных источников, аргументировать основные положения и выводы
	1

	Наличие практической части


	- соответствие практической части теоретическим положениям

- яркость, доступность, точность примеров
	1

	Обоснованность выбора источников


	- круг, полнота использования источников по проблеме
	1

	Соблюдение требований к оформлению презентации


	- шрифт (читаемость)

- корректность выбора цвета (фона, шрифта, заголовков)

- графическая информация (иллюстрации, таблицы и т.д.)
	1

	Грамотность 
	- отсутствие орфографических и синтаксических ошибок, стилистических погрешностей
	1

	Итого
	
	5


Шкала оценивания сформированности каждого из результатов обучения 

	Баллы
	Уровень

	5
	высокий

	4
	выше среднего

	3
	средний

	2
	низкий


Примеры тестовых заданий
Тест 1.
Совместите оригинал и перевод

	1. 商业文件
2. 合同
3. 报告
4. 发票
5. 招标文件
6. 许可证
7. 年度报告
8. 商业计划书
9. 合法文件
10. 采购订单
	A. тендерная документация

B. бизнес-план

C. заказ на закупку

D. отчет

E. договор

F. годовой отчет

G. счет-фактура

H. деловые документы

I. лицензия

J. юридические документы


Тест 2. 

Совместите термин с его определением
	合同
	解决合同纠纷或争议的过程。

	卖方
	对商品或服务的质量和性能的保证。

	买方
	规定的商品交付日期。

	商品
	购买商品或服务的支付方式。

	价格
	物品的数量。

	数量
	购买商品或服务的费用。

	付款方式
	可以被买卖的物品。

	交货日期
	购买商品或服务的人或公司。

	保证
	出售商品或服务的人或公司。

	争议解决
	一种法律文件，规定了双方的权利和义务。


Оценивание выполнения теста:
Задания № 1-№10 – 1 балл
Максимальное количество тестовых баллов – 10
Критерии оценки:
«5» = 9 – 10 тестовых баллов (90 – 100 %)
«4» = 8 тестовых баллов (80 %)
«3» = 6– 7 тестовых баллов (60 – 70 %)
«2» =   0 – 5 тестовых баллов (0 – 50 %)
Примеры разноуровневых заданий для написания деловых писем
1. 写一封询问信
写一封邮件请求给位于北京市海淀区的 ABC 公司，询问购买数量为 100 件的产品。同时，在邮件中要提供自己的公司名称、联系人和联系方式。
2. 写一封投诉信
写一封投诉信给位于上海市浦东新区的 XYZ 公司，投诉购买的产品出现质量问题。在信中要描述问题的具体情况，并要求公司解决该问题并提供补偿。同时，提供自己的公司名称、联系人和联系方式。
3. 写一封介绍信
介绍你自己和你的公司。请在信中提供公司地址和你们购买的产品信息。
Критерии оценки разноуровневых заданий
	Критерии
	Уровень
	Оценка 

	Владение навыками написания делового письма. Выдержана структура, логика, последовательность изложения, стилистика делового  письма, отсутствуют ошибки. 
	высокий

	отлично

	Допущены 1-2 ошибки или присутствует неточность в структуре, последовательности изложения, стилистике делового письма.

	выше среднего

	хорошо

	Допущены 3-5 ошибок,  наличие  неточности в структуре, нарушен стиль написания  делового письма


	средний

	удовлетворительно

	Не выдержан стиль письма, отсутствует логика изложения, нарушена последовательность изложения. Допущено 6 и более ошибок
	низкий

	неудовлетворительно


Шкала оценивания сформированности каждого из результатов обучения 

	Баллы
	Уровень

	5
	высокий

	4
	выше среднего

	3
	средний

	2
	низкий


Задания к зачету

1. Выполните перевод текста с китайского языка на русский язык.
2. Выполните перевод текста с русского языка на китайский язык.

Текст 1.

请求函
贵州市交通局：
　　贵州市政府决定在2020年11月份开展贵州市地下管线普查，根据地下管线普查项目的工作性质，地下管线探测主要作业场所为建成区道路，从安全及项目进度角度考虑，需做好交通组织方案。
　　为确保项目施工安全及有序进行，请求贵局对贵州市地下管线普查工作给予大力支持，对于贵州市繁华地段、交通压力较大路段给予交通组织协助。
　　特此函询，请即致电/复函。
此致
　　贵州市城乡建设委员会
　　2020年十月二十日
Текст 2.

推荐信
尊敬的先生/女士：
　　您好！
　　我是托木斯克国立师范大学外语系的汉语老师，中文名字是康予婕。很荣幸地向贵单位推荐我的学生达沙Pankova Daria。
　　达沙在托木斯克孔子学院学过汉语，2020年考入了师范大学。她是一位不可多得的有德有才有志有为的优秀学子。达沙同学有很高的道德素养和人格品质。她积极向上，任何有利于自身品质提高的事，她都能积极乐观地去追求。她关注社会生活，热爱生命热爱周遭的一切美好。她尊敬师长友爱他人。她做事一向尽心尽力尽职，力求完美。因此，她在集体、团队中有很强的凝聚力和感召力。性格开朗不失文静，为人善良淳朴宽容大度，处事利索而不失稳重，极富人格魅力。
　　她优异的成绩，一方面缘于她的才智，另一方面在于她端正的学习态度和科学的学习方法。所以她学得实学得活也学得游刃有余。
　　恳请各位领导专家能给这个优秀的女孩一个施展才华的机会，不胜感激!
　　此致
敬礼！
　　康予婕
　　语文学副博士
　　俄罗斯托木斯克国立师范大学外语系汉语高级讲师
Текст 3.

Благодарственное письмо
Директору фирмы ООО «СибСтрой»

Лебедеву Е. В.

Уважаемый Евгений Владимирович!

Выражаем Вам нашу искреннюю благодарность и глубокую признательность за плодотворное сотрудничество в уходящем 2009 году. 

Мы верим в сохранение сложившихся деловых и дружеских отношений, надеемся на дальнейшее взаимовыгодное сотрудничество в 2010 году. Желаем успешного развития и достижения новых вершин в бизнесе.

С уважением,
Директор ООО «Индиго»                                                                     

Иванов И.И.                    Иванов

                                      М.П.
15.03.2019

Текст 4.

Письмо-рекламация

Ссылка: наш заказ № 289 от 4 марта 2007 г.
Уважаемые господа!

Благодарю вас за поставку нам платьев линии «Тернер», в размерах 42-46. В то же время мы вынуждены обратить ваше внимание на тот факт, что на некоторых платьях мы обнаружили следующие дефекты:

1. Пять платьев отличаются по стилю.

2. Семь платьев другого цвета.

3. На шести платьях имеются производственные дефекты и пятна.

Мы возвращаем вам некондиционный товар отдельной, заранее оплаченной посылкой с тем, чтобы вы их заменили как можно скорее указанными ниже платьями: 

	Размер
42
44
45
	Цвет
синий
коричневый
серый
	Количество
5
6
7


Заранее благодарю за помощь.

С уважением,

Петров А.А.
Критерии оценки перевода текста: 

	№
	Критерий
	Балл

	
	
	5
	4
	3
	2

	1
	Адекватность
	Полный перевод обеспечивает прагматические задачи переводческого акта, соответствует общественно-признанной конвенциональной норме перевода. Отсутствуют смысловые искажения и неточности. Логичность и связность текста не нарушена
	Полный перевод обеспечивает прагматические задачи переводческого акта, отсутствуют смысловые искажения. Логичность и связность текста не нарушена
	Полный перевод обеспечивает прагматические задачи переводческого акта, отсутствуют смысловые искажения.  Логичность и связность текста не нарушена. Допускаются отдельные неточности
	Выполненный перевод не обеспечивает прагматические задачи переводческого акта, присутствуют смысловые искажения.  Логичность и связность текста нарушена

	2
	Использование лексических и лексико-семантических трансформаций
	Правильно используются трансформации, точный перевод терминологии
	Правильно используются трансформации, точный перевод терминологии, допускается 1-2 ошибки в переводе терминов 
	Правильно используются трансформации, точный перевод терминологии, допускаются 3-4 ошибки в переводе терминов
	Допущены ошибки в использовании

трансформаций, допущено 5 и более ошибок в переводе терминов

	3
	Использование грамматических трансформаций
	Правильно используются трансформации, правильно передана рема
	Правильно используются трансформации, правильно передана рема, допускается 1 ошибка на передачу ремы
	Правильно используются трансформации, правильно передана рема, допускаются 2-3 ошибки на передачу ремы
	Допущено 4 и более ошибки на передачу ремы

	4
	Правильность передачи средствами родного языка характерных особенностей стиля переводимого текста
	Проявлен творческий подход к передаче характерных особенностей стиля переводимого текста
	Соблюдается правильная передача характерных особенностей стиля переводимого текста
	Наблюдаются незначительные нарушения характерных особенностей стиля переводимого текста
	Наблюдаются значительные нарушения характерных особенностей стиля переводимого текста

	5
	Владение письменной нормой родного языка
	Демонстрируется отличное владение письменной нормой родного языка переводчика
	Допускаются 1-2 ошибки (орфография, пунктуация)
	Допускаются 3-4 ошибки (орфография, пунктуация)
	Допущено 5 и более ошибок (орфография, пунктуация)


Критерии оценки 

(критерии и показатели оценки сформированности планируемых результатов обучения)

	Планируемые
результаты обучения
	Показатели оценивания, балл

	
	2
	3
	4
	5

	Знать: 
приемы передачи смыслового содержания исходного текста, добавления и уменьшения информации, а также приемы компенсации потерь смысла при переводе; 

правила и приемы перевода терминов, экзотизмов и реалий; 

требования к оформлению перевода

	Фрагментарные знания  приемов передачи смыслового содержания исходного текста, добавления и уменьшения информации, а также приемов компенсации потерь смысла при переводе; 

правил и приемов перевода терминов, экзотизмов и реалий; 

требований к оформлению перевода
	Общие, но не структурированные знания приемов передачи смыслового содержания исходного текста, добавления и уменьшения информации, а также приемов компенсации потерь смысла при переводе; 

правил и приемов перевода терминов, экзотизмов и реалий; 

требований к оформлению перевода
	Сформированные, но содержащие отдельные пробелы знания приемов передачи смыслового содержания исходного текста, добавления и уменьшения информации, а также приемов компенсации потерь смысла при переводе; 

правил и приемов перевода терминов, экзотизмов и реалий; 

требований к оформлению перевода
	Сформированные систематические знания приемов передачи смыслового содержания исходного текста, добавления и уменьшения информации, а также приемов компенсации потерь смысла при переводе; 

правил и приемов перевода терминов, экзотизмов и реалий; 

требований к оформлению перевода

	Уметь: 

осуществлять письменный перевод с иностранного языка на русский и с русского языка на иностранный язык;

оформлять текст перевода в компьютерном текстовом редакторе;

осуществлять точное восприятие исходного высказывания, осуществлять поиск информации в справочной, специальной литературе и компьютерных сетях;

осуществлять письменный перевод с соблюдением норм эквивалентности на всех уровнях языка
	Частично освоенное умение осуществлять письменный перевод с иностранного языка на русский и с русского языка на иностранный язык;

оформлять текст перевода в компьютерном текстовом редакторе;

осуществлять точное восприятие исходного высказывания, осуществлять поиск информации в справочной, специальной литературе и компьютерных сетях;

осуществлять письменный перевод с соблюдением норм эквивалентности на всех уровнях языка
	В целом успешное, но не систематическое умение осуществлять письменный перевод с иностранного языка на русский и с русского языка на иностранный язык;

оформлять текст перевода в компьютерном текстовом редакторе;

осуществлять точное восприятие исходного высказывания, осуществлять поиск информации в справочной, специальной литературе и компьютерных сетях;

осуществлять письменный перевод с соблюдением норм эквивалентности на всех уровнях языка
	В целом успешное, но содержащее отдельные пробелы умение осуществлять письменный перевод с иностранного языка на русский и с русского языка на иностранный язык;

оформлять текст перевода в компьютерном текстовом редакторе;

осуществлять точное восприятие исходного высказывания, осуществлять поиск информации в справочной, специальной литературе и компьютерных сетях;

осуществлять письменный перевод с соблюдением норм эквивалентности на всех уровнях языка 
	Сформированное  умение осуществлять письменный перевод с иностранного языка на русский и с русского языка на иностранный язык;

оформлять текст перевода в компьютерном текстовом редакторе;

осуществлять точное восприятие исходного высказывания, осуществлять поиск информации в справочной, специальной литературе и компьютерных сетях;

осуществлять письменный перевод с соблюдением норм эквивалентности на всех уровнях языка

	Владеть: 
навыками проведения предпереводческого анализа текста;

навыками поиска в справочной, специальной литературе и компьютерных сетях информации, необходимой для выполнения адекватного перевода текста; 

основными способами достижения эквивалентности в переводе, основными приемами перевода;

приемами и способами письменного перевода
	Фрагментарное проявление навыков проведения предпереводческого анализа текста;

поиска в справочной, специальной литературе и компьютерных сетях информации, необходимой для выполнения адекватного перевода текста; 

владения основными способами достижения эквивалентности в переводе, основными приемами перевода;

приемами и способами письменного перевода

	В целом успешные, но не устойчивые навыки проведения предпереводческого анализа текста;

поиска в справочной, специальной литературе и компьютерных сетях информации, необходимой для выполнения адекватного перевода текста; 

владения основными способами достижения эквивалентности в переводе, основными приемами перевода;

приемами и способами письменного перевода

	В целом успешные, но содержащие отдельные пробелы навыки проведения предпереводческого анализа текста;

поиска в справочной, специальной литературе и компьютерных сетях информации, необходимой для выполнения адекватного перевода текста; 

владения основными способами достижения эквивалентности в переводе, основными приемами перевода;

приемами и способами письменного перевода
	Успешные и систематические навыки проведения предпереводческого анализа текста;

поиска в справочной, специальной литературе и компьютерных сетях информации, необходимой для выполнения адекватного перевода текста; 

владения основными способами достижения эквивалентности в переводе, основными приемами перевода;

приемами и способами письменного перевода



3. Шкала оценивания сформированности каждого из результатов обучения 

	Баллы
	Уровень

	5
	высокий

	4
	выше среднего

	3
	средний

	2
	низкий


4. Шкала оценивания сформированности всех планируемых результатов обучения

	Баллы
	Уровень
	Оценка

	14-15
	высокий
	зачтено

	11-13
	выше среднего
	зачтено

	9-10
	средний
	зачтено

	менее 9
	низкий
	не зачтено


5. Оценочные и методические материалы по учебной дисциплине (модулю) составлены канд. филол. наук, доцентом кафедры перевода и переводоведения И.О. Краевской
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