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[bookmark: _Toc207893978]КОМПЕТЕНЦИЯ ОПК-5

	Код и наименование универсальной компетенции
	Код и наименование индикатора достижения общепрофессиональной компетенции

	ОПК-5. Способен организовывать взаимодействие с клиентами и партнерами в процессе решения задач управления жизненным циклом информационных систем и информационно- коммуникационных технологий.
	З-ОПК-5 Знать: Принципы и технологии функционирования современных интеграционных платформ. Современные стандарты информационного взаимодействия систем. Программные средства и платформы инфраструктуры информационных технологий организаций. Методы оценки объемов и сроков выполнения работ. Технологии выполнения работ в организации. Технологии межличностной и групповой коммуникации в деловом взаимодействии, основы конфликтологии. Правила деловой переписки

	
	У-ОПК-5 Уметь: Вырабатывать варианты реализации требований заказчика к интеграционному решению. Создавать инженерную документацию на интеграционное решение. Оценивать объемы работ и сроки их выполнения. Осуществлять коммуникации с заинтересованными сторонами

	
	В-ОПК-5 Владеть навыками: Подготовка фрагментов технического задания на создание (модификацию) интеграционного решения Информирование заказчика о возможностях и технологиях создания (модификации) и ввода в эксплуатацию интеграционных решений Оценка и согласование объемов работ и сроков их выполнения



	[bookmark: _Toc199936608]Перечень дисциплин
	Дисциплины. Обязательная часть
Б1.О.03	Общепрофессиональный модуль 
Б1.О.03.17	Деловые коммуникации– 5 семестр
Б3.01	Профессиональный модуль	
Б3.01.01	Итоговая аттестация	– 8 семестр



	[bookmark: _GoBack]№
п/п
	Вопросы
	Ответы

	
	Б1.О.03.17	Деловые коммуникации– 5 семестр

	1. 
	Чем отличаются модели «Обыденное человеческое общение» и «Деловые коммуникации»?
а) желанием 
б) целью
в) потребностью
	б

	2. 
	Инициатор и организатор процесса коммуникации называется … 
а) коммуникатор
б) реципиент 
в) информатор 
г) декодер
	а

	3. 
	Авторитарная директивная форма воздействия на партнера по общению с целью контроля над его поведением и внутренними установками, принуждения к определенным действиям и решениям называется …
а) манипуляция 
б) диалог
в) императив
	в

	4. 
	Установите соответствие межу этапами процесса коммуникации их определением
	Понятие
	Определение

	1. Декодирование
	А) физическое перемещение информации в пространстве и времени

	2. Передача
	Б) перевод символов отправителя в мысли получателя

	3. Кодирование
	В) часть ответной реакции, которую получатель доводит до
сведения отправителя

	
	

	4.Обратная связь
	Г) перевод мыслей отправителя в символы



	1 – Г
2 – А
3 – Б
4– В



	5. 
	Установите связь между функциями деловых коммуникаций и их определениями
	Функция
	Определение

	1. трансляционная
	А) средство выражения эмоциональных переживаний

	2. инструментальная
	Б) средство объединения людей, деловых партнеров

	3. экспрессивную
	В) средство управления, для побуждения к необходимым
действиям

	4. интегративная
	Г) средство развития навыков культуры делового общения в коллективе

	5. социализации
	Д) средство передачи информации



	1 – Д
2 – В
3 – А
4 - Б
5 - Г


	6. 
	Основной целью деловых коммуникаций является … 
а) общение
б) повышение эффективности производства 
в) духовное развитие персонала
г) интеллектуальное развитие
	б

	7. 
	Реакция получателя на сообщение это … 
а) восприятие
б) обратная связь 
в) кодирование 
г) шум
	б

	8. 
	Разновидностью монологового общения являются … 
а) манипуляция
б) диалог
в) императив
	а,в

	9. 
	Установите соответствие межу элементами процесса коммуникации их определением
	Понятие
	Определение

	1. Коммуникатор
	А) набор символов, передаваемых отправителем

	2. Обращение
(сообщение)
	Б) сторона, получающая обращение, переданное другой стороной

	3. Реципиент
	В) средство передачи информации

	4. Канал
	Г) сторона, посылающая обращение другой стороне



	1– Г
2 – А
3 – Б
4 - В


	10. 
	Установите связь между видами человеческого общения и их определениями
	Вид общения
	Определение

	1. Когнитивное
	А) обмен побуждениями, целями, потребностями,
установками

	2. Кондиционное
	Б) обмен продуктами или предметами деятельности

	3. Материальное
	В) обмен действиями, умениями, навыками

	4. Мотивационное
	Г) обмен знаниями

	5. Деятельное
	Д) обмен психическими или физиологическими состояниями



	1 – Г
2 – Д
3 – Б
4 - А
5 - В


	11. 
	По направленности общения в организации коммуникации делятся на … 
а) вертикальные и линейные
б) нисходящие и восходящие 
в) линейные и горизонтальные
г) вертикальные и горизонтальные
	б

	12. 
	Вербальные коммуникации осуществляются с помощью … 
а) устных и письменных сообщений
б) слов и жестов
в) жестов и мимики
г) интонации, взглядов и движений
	а

	13. 
	Укажите признаки активного слушания.
а) выслушивается полностью все, что собеседник говорит. Причем, обращается внимание не только на содержание слов, но и на чувства и эмоции
б) человек слушает, но не вникает в услышанное
 в) проявляется реакция на чувства и эмоции, чтобы собеседник видел, что его слушают и понимают
	а,в

	14. 
	Соотнесите виды деловых коммуникаций по организационному признаку с их содержанием.
	Понятие
	Определение

	1.Вертикальные коммуникации
	А) направлены на координацию деятельности и обмен информацией между сотрудниками различных подразделений,
находящихся на одном уровне иерархии

	2.Горизонтальные коммуникации
	Б) включают в себя нисходящие и восходящие коммуникации. Нисходящие коммуникации направлены сверху вниз – от руководителя к подчиненным; восходящие коммуникации
направлены снизу вверх – от подчиненных к руководителю

	
	

	
	В) осуществляются работниками отделов и подразделений различных уровней иерархии, не относящихся к одной вертикали

	3.Диагональные коммуникации
	



	1 – Б
1 – А
2 – В


	15. 
	Соотнесите вид дистанции при коммуникации с общепринятой нормой.
	Понятие
	Определение

	1.Интимная дистанция
	А) 50-120 см

	2. Межличностная дистанция
	Б) 120-370 см

	3.Социальная дистанция
	В) свыше 370 см

	4.Публичная общественная дистанция
	Г) до 50 см



	1 – Г
2 – А
3 – Б
4 - В


	16. 
	Соотнесите тип коммуникационного поведения с их содержанием.
	Понятие
	Определение

	
1. Конфронтация
	а) Один из участников коммуникаций сознательно или бессознательно пытается решить свои проблемы за счет
ущемления или полного игнорирования интересов другого участника

	
	б) Один из участников коммуникаций всеми возможными способами пытается противодействовать другому в попытках
решить его проблемы

	2. Кооперация
	

	
	

	3. Конкуренция
	в) Участники коммуникаций, понимая невозможность достичь своей цели в одиночку, договариваются о согласовании
действий

	4. Корпорация
	г) Участники коммуникации стараются понять интересы друг – друга и найти лучшие способы взаимодействия и
сотрудничества для достижения целей обоих сторон.



	1 – Б
2 – Г
3 – А
4 - В



	17. 
	Какой поток организационной коммуникации позволяет обратиться с жалобой к вышестоящему руководству?
а) нисходящий 
б) восходящий
в) горизонтальный
	б

	18. 
	Невербальные коммуникации осуществляются посредством … 
а) языка тела и слов
б) языка телодвижений и письменной речи в) устной речи и ее параметров
г) языка телодвижений
	г

	19. 
	Какой вид вопросов содержит повторение в вопросительной форме части высказывания собеседника?
а) эстафетные
б) закрытые 
в) зеркальные
	в

	20. 
	Соотнести признаки деловых коммуникаций с их видами.
	Признак
	Виды

	1. Формы общения
	А) формальные , неформальные

	2. Каналы общения
	Б) вербальные, невербальные

	3. Направленность
общения
	В) доверительные отношения, официальные отношения

	4. Степень доверия в
отношениях партнеров
	Г) нисходящие, восходящие



	1 – Б
2 – А
3 – Г
4 - В


	21. 
	Соотнесите формы коммуникации с их содержанием
	Понятие
	Определение

	1.Вербальные
коммуникации (устные)
	А) передача информации реализуется через документы в форме писем, приказов, распоряжений, инструкций, положений, когда руководитель передает подчиненному письменные указания

	2.Вербальные
коммуникации (письменные)
	Б) сообщения, посланные с помощью несловесных действий (мимики, жестов, поз, взгляда, манер, голосовых вариаций и пр.)

	3.Невербальные коммуникации
	В) передача информации осуществляется в процессе речевого диалога, совещания, переговоров, презентаций, телефонного разговора, когда наибольший объем
информации передается посредством голосовой связи



	1 – В
2 – А
3 – Б


	22. 
	Соотнесите инновационные формы деловых коммуникаций с их содержанием.
	Понятие
	Определение

	
1. Пресс-конференция
	а) собрание в рамках более крупного мероприятия, используется как свободная конференция разнородных участников для непосредственного  обсуждения определённых проблем.

	
2. Презентация
	б) краткая пресс-конференция, посвященная одному вопросу; отличается отсутствием презентационной части, то есть практически сразу идут ответы на вопросы журналистов.

	3. Брифинг
	в) официальное представление чего-либо вновь созданного (предприятия, проекта, продукта)

	4. «Круглый стол»
	г) мероприятие для СМИ, проводимое в случаях, когда есть общественно значимая новость, и организация или отдельная известная личность, непосредственно связанные с этой новостью, желают дать свои комментарии по этой новости, которые были бы интересны и важны для общественности



	1 – Г
2 – В
3 – Б
4 - А


	23. 
	Установите соответствие групп коммуникационных барьеров с их видами.
	Группа
	Виды

	1. Социальные барьеры
	а) телефонные звонки, посетители, плохое самочувствие

	
2. Сенсорные барьеры
	б) логика рассуждения, предлагаемая коммуникатором, либо слишком сложна для восприятия реципиента, либо кажется ему неверной, противоречит присущей
ему манере доказательства

	3. Информационные барьеры
	в) передача слишком большого объема информации, который нормальный человек не в состоянии воспринять и запомнить

	4. Языковой логический
барьер
	г) разный статус участников коммуникаций



	1 - Г
2 – А
3 – В
4 – Б


	24. 
	Установите соответствие групп коммуникационных барьеров с их видами.
	Понятие
	Определение

	1. Организационные барьеры
	а) невыразительная быстрая речь, речь- скороговорка и речь с большим количеством слов и звуков-паразитов

	2. Психологические барьеры
	б) механический обрыв информации и
отсюда её искажение

	3. Информационные барьеры
	в) барьеры излишней централизации, барьеры излишней дифференциации,
барьеры неопределенных обязанностей и прав

	4. Барьеры фонетического непонимания
	г) при непосредственных контактах
использовался обман или манипуляции



	1 - В
2 – Г
3 – Б
4 – А


	25. 
	Метод беседы, предполагающий использование какого-либо события, сравнения, личного впечатления, анекдота или необычного вопроса, позволяющих образно представить суть проблемы, обсуждению которой должна быть посвящена беседа, называется …
а) Метод стимулирования игры воображения 
б) Метод «прямого подхода»
в) Метод «зацепки»
г) Метод снятия напряженности
	в

	26. 
	Метод беседы, предполагающий постановку в начале беседы множества вопросов по ряду проблем, которые должны рассматриваться в ходе беседы, называется …
а) Метод стимулирования игры воображения 
б) Метод «прямого подхода»
в) Метод «зацепки»
г) Метод снятия напряженности
	а

	27. 
	. Целью какого вида совещаний является передача необходимых сведений и распоряжений сверху вниз по схеме управления для скорейшего их выполнения?
а) оперативных (диспетчерских) 
б) проблемных
в) инструктивных
	в

	28. 
	Специалист по организации процесса взаимодействия участников совещания называется …
а) ментор
б) коуч
в) фасилитатор 
г) арбитр
	в

	29. 
	Целью какого вида совещаний является получение информации о текущем состоянии дел, при этом информация поступает снизу вверх по схеме управления?
а) оперативных (диспетчерских) 
б) проблемных
в) инструктивных
	а

	30. 
	Установите соответствие между типами совещаний и их содержанием.
	Тип совещания
	Содержание

	1.Совещания по планированию
	А) посвящены обсуждению результатов деятельности,
достижения поставленных целей, проблемам срывов, низкой производительности

	2.Совещания по мотивации труда
	Б) предметом обсуждения становятся вопросы структурирования организации, координации
действий структурных подразделений, делегирование полномочий и др.

	3.Совещания по внутрифирменной организации
	В) обсуждаются проблемы производительности и качества, удовлетворенности персонала, причины низкой мотивации, возможности ее изменения, вопросы морального и материального стимулирования

	4.Совещания по контролю за
деятельностью работников
	Г) обсуждаются вопросы стратегии и тактики
деятельности организации, ресурсы, необходимые для реализации планов



	1 – Г
2 – В
3 – Б
4 - А



	31. 
	Какой тактический прием ведения переговоров предполагает, что малопривлекательные предложения увязываются с рядом привлекательных и предлагаются партнеру, заинтересованному в быстрой реализации последних?
а) тактика постепенных уступок
б) постепенное повышение сложности решаемых вопросов 
в) «пакетирование» предложений
	в

	32. 
	Какой метод ведения переговоров предполагает сосредоточение внимание участников переговоров на пристальном анализе системы контраргументов партнера?
а) метод интеграции
б) метод уравновешивания 
в) иррациональная эскалация 
г) компромиссный метод
	б

	33. 
	Что называют деловым письмом?
а) обобщённое название различных по содержанию документов, которые служат для обмена информацией между организациями и пересылаются только по почте, с курьером, посредством факсимильной связи
б) письменное обращение к должностному лицу, подготовленное в соответствии с деловой перепиской
в) письменное обращение к руководителю организации с конкретной просьбой
	б

	34. 
	Предельный срок подготовки ответного письма на документ с пометкой
«срочно», не может превышать … 
а) трёх дней
б) пяти дней 
в) десяти ней
	а

	35. 
	Соотнесите требования к деловому письму с их понятиями.
	Требование
	Понятие

	1. Внятность
	А) краткость и четкость в выражении мысли

	2. Грамотность
	Б) доступность текста для понимания

	

3. Лаконизм
	В) умение писать без ошибок, пользоваться разговорным стилем письма, избегать многосложных непонятных слов и выражений, при надобности пользоваться словарями, энциклопедиями,
руководством по грамматике, стилистике или услугами редакторов



	1 – Б
2 – В
3 – А


	36. 
	Деловое письмо используется для …
а) распоряжения финансовыми средствами организации; 
б) фиксации данных отчетного характера;
в) передачи корреспонденту деловой информации; 
г) фиксации установленных фактов.
	в

	37. 
	Правила деловой электронной переписки называются … 
а) этикет
б) сетикет
в) инфрокет 
г) интеркет
	б

	38. 
	Соотнесите виды деловых писем с их содержанием
	Вид
	Содержание

	1. Гарантийное письмо
	а) служебное письмо, которое содержит сообщение, просьбу, предложение, напоминание или другие официальные сведения

	
2. Информационное письмо
	б) письмо, целью которого является информирование о проведение таких мероприятий, как конференции, семинары, круглые столы, заседания и т.д., и приглашение к участию в вышеперечисленных мероприятиях.

	3. Письмо-подтверждение
	в) служебное письмо, которое содержит обязательство
или подтверждение и адресуется организации

	

4. Письмо-извещение
	г) письмо, в котором содержится сообщение о получении какого-либо отправления (письма, телеграммы, товаров, ценностей и т.д.), подтверждение ранее достигнутой договорённости или какого-либо факта, действия, телефонного разговора



	1 – В
2 – А
3 – Г
4 - Б


	39. 
	Как называются коммуникации «сверху вниз»?
	нисходящие

	40. 
	Как называются коммуникации между разными подразделениями?
	диагональные

	41. 
	Какой элемент невербальной коммуникации связан с дистанцией?
	проксемика

	42. 
	Как называется умение слушать собеседника?
	эмпатия

	43. 
	Какой навык помогает аргументировать позицию?
	убеждение

	44. 
	Какой навык снижает конфликтность?
	толерантность.

	45. 
	Какой формат предполагает обмен мнениями без жёсткой повестки?
	дискуссия

	46. 
	Какой коммуникативный барьер связан с шумом или плохим звуком?
	сенсорный

	47. 
	Какой коммуникативный барьер обусловлен предубеждениями?
	психологический

	48. 
	Что создаёт социальный барьер?
	статусные различия

	49. 
	Какой барьер возникает из‑за бюрократии?
	организационный

	50. 
	Какой метод помогает управлять групповой дискуссией?
	фасилитация

	51. 
	Какая стадия переговоров включает выдвижение предложений?
	обсуждение

	52. 
	Какой тип коммуникации направлен на решение рабочих задач и достижение целей организации?
	деловые коммуникации

	53. 
	Что отличает деловые коммуникации от личного общения?
	целеориентированность

	54. 
	Какой принцип предполагает соблюдение норм и правил в деловой среде?
	регламентированность

	55. 
	Что является ключевым ресурсом в деловых коммуникациях?
	информация

	56. 
	Назовите основной элемент коммуникационного процесса (отправитель → … → получатель)
	сообщение

	57. 
	Что обеспечивает обратную связь в коммуникации?
	отклик получателя

	58. 
	Какое средство коммуникации использует устную речь?
	вербальное

	59. 
	Какая функция деловых коммуникаций обеспечивает передачу знаний?
	информационная

	60. 
	Какая функция деловых коммуникаций регулирует поведение участников?
	регулятивная

	61. 
	Как называются коммуникации между двумя людьми?
	диадические

	62. 
	Как именуются коммуникации с публичной аудиторией?
	массовые

	63. 
	Какой тип деловых коммуникаций включает иерархию (начальник – подчиненный)?
	вертикальные

	64. 
	Сколько эго‑состояний выделяет Берн?
	три

	65. 
	Как называется скрытое послание в коммуникации по Берну?
	транзакция

	66. 
	Какой тип транзакции предполагает прямое взаимодействие?
	дополняющая

	67. 
	Что провоцирует конфликты по теории Берна?
	пересекающиеся транзакции

	68. 
	Какие коммуникации закреплены в должностных инструкциях?
	формальные

	69. 
	Как называются «неофициальные» каналы общения в организации?
	неформальные

	70. 
	Какой тип коммуникаций передаёт слухи и сплетни?
	неформальный
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	71. 
	Выпускная квалификационная работа
	-



