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1 Паспорт оценочных материалов (оценочных средств)

Оценочные материалы (оценочные средства) прилагаются к рабочей программе дисциплины и представляет собой совокупность контрольно-измерительных материалов (типовые задачи (задания), контрольные работы, тесты и др.) и методов их использования, предназначенных для измерения уровня достижения обучающимся установленных результатов обучения.

Оценочные материалы (оценочные средства) используются при проведении текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся.

1.1 Перечень компетенций, формируемых дисциплиной, 

с указанием этапов их формирования в процессе освоения ОПОП

Перечень компетенций, формируемых в процессе изучения дисциплины:

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

 Конечными результатами освоения дисциплины являются сформированные когнитивные дескрипторы «знать», «уметь», «владеть», расписанные по отдельным компетенциям. Формирование дескрипторов происходит в течение всего семестра по этапам в рамках контактной работы, включающей различные виды занятий и самостоятельной работы, с применением различных форм и методов обучения (табл. 1).

Таблица 1  Формирование компетенций в процессе изучения дисциплины
	Код компетенции
	Уровень освоения
	Дескрипторы компетенции

(результаты обучения, показатели достижения результата обучения, которые обучающийся может продемонстрировать)
	Вид учебных занятий, работы
,

формы и методы обучения, способствующие формированию и развитию компетенции

	Контролируемые разделы и темы дисциплины 

	Оценочные материалы (оценочные средства), используемые для оценки уровня сформированности компетенции
	Критерии оценивания компетенций


	УК-4
	УК-4.1
	Знает теоритические основы осуществления деловой коммуникации в устной и письменной формах на государственном языке Росссийской Федерации и на иностранном(ых) языке(ах).
	Лек, П.р., Ср


	1.1, 1.4, 1.5, 1.7, 1.10, 1.12, 2.1, 2.4, 2.5, 2.7, 2.8, 2.10, 2.11
	Контрольные вопросы


	Ответы на контрольные вопросы; 

Выполнение самостоятельной работы, подготовка презентации к выступлению, выполнение практической ситуации

	
	УК-4.2
	Умеет осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Росссийской Федерации и на иностранном(ых) языке(ах) для решения производственных задач. 
	Лек, П.р., Ср
	
	Практические задания
	

	
	УК-4.3
	Владеет навыками применения различных видов речевой деятельности на государственном языке Росссийской Федерации и на иностранном(ых) языке(ах) в сфере деловой коммункации. 
	Лек, П.р., Ср
	
	Практические задания
	


1.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание шкал оценивания

Оценивание результатов обучения по дисциплине осуществляется в соответствии с Положением о текущем контроле и промежуточной аттестации обучающихся. 

По дисциплине «Профессиональная этика и этикет» предусмотрены следующие виды контроля: промежуточная аттестация (оценивается уровень и качество подготовки по дисциплине в целом). 

Текущий контроль успеваемости предусматривает оценивание хода освоения дисциплины: теоретических основ и практической части – не предусмотрен на заочной форме обучения.
Промежуточная аттестация по дисциплине «Профессиональная этика и этикет» проводится в форме зачёта.

В табл. 2 приведено весовое распределение баллов и шкала оценивания по видам контрольных мероприятий. 

Таблица 2.  Весовое распределение баллов и шкала оценивания по видам контрольных мероприятий

	Текущий контроль

(50 баллов
)= не предусмотрен
	Промежуточная аттестация

(50 баллов)
	Итоговое количество баллов по результатам текущего контроля и промежуточной аттестации

	Блок 1
	Блок 2
	
	

	Лекционные занятия (X1)
	Практические занятия (Y1)
	Лабораторные занятия (Z1)
	Лекционные занятия (X2)
	Практические занятия (Y2)
	Лабораторные занятия (Z2)
	от 0 до 50 баллов
	Менее 41 балла – 
не зачтено; 

Более 41 балла – зачтено 


	-
	-
	-
	-
	-
	-
	
	

	Сумма баллов за 1 блок = X1 + Y1
	Сумма баллов за 2 блок = X2 + Y2
	
	


Для определения фактических оценок каждого показателя выставляются следующие баллы (табл.3):

Таблица 3– Распределение баллов по дисциплине

	Вид учебных работ по дисциплине
	Количество баллов



	
	1 блок
	2 блок

	Текущий контроль (50 баллов)

	Посещение занятий 
	
	

	Выполнение заданий по дисциплине (УО), в том числе:
	
	

	- устный опрос (УО, Д, С)
	-
	-

	- практические задания (ПЗ)
	-
	-

	Промежуточная аттестация (50 баллов)

	Зачет  в устной форме

	Сумма баллов по дисциплине 100 баллов


Зачет является формой оценки качества освоения обучающимся образовательной программы по дисциплине. По результатам зачета обучающемуся выставляется оценка «зачтено» или «не зачтено».

Оценка «зачтено» выставляется на зачете обучающимся, если:

- обучающийся набрал по текущему контролю необходимые и достаточные баллы для выставления оценки автоматом;

- обучающийся знает и воспроизводит основные положения дисциплины в соответствии с заданием, применяет их для выполнения типового задания в котором очевиден способ решения;

- обучающийся продемонстрировал базовые знания, умения и навыки важнейших разделов программы и содержания лекционного курса;

- у обучающегося не имеется затруднений в использовании научно-понятийного аппарата в терминологии курса;

- на дополнительные вопросы преподавателя обучающийся дал правильные или частично правильные ответы.

Оценка «не зачтено» ставится на зачете обучающийся, если:

- обучающийся имеет представление о содержании дисциплины, но не знает основные положения (темы, раздела и т.д.), к которому относится задание, не способен выполнить задание с очевидным решением, не ориентируется в практический ситуации;
- имеются существенные пробелы в знании основного материала по программе курса;

- в процессе ответа по теоретическому и практическому материалу, содержащемуся в вопросах зачетного билета, допущены принципиальные ошибки при изложении материала;

- имеются систематические пропуски обучающийся лекционных и практических занятий по неуважительным причинам;

- во время текущего контроля обучающийся набрал недостаточные для допуска к зачету (зачету) баллы;

- вовремя не подготовил отчет по практическим работам, предусмотренным РПД.

Компетенция(и) или ее часть (и) не сформированы.

1.3 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности
Оценивание результатов обучения студентов по дисциплине «Профессиональная этика и этикет» осуществляется по регламенту  промежуточной аттестации.

Формы промежуточного контроля знаний:

- устный опрос (УО);

- практические задания (ПЗ);

Проработка конспекта лекций и учебной литературы осуществляется студентами в течение всего семестра, после изучения новой темы. Перечень вопросов для устного опроса определен содержанием темы в РПД и  методическими рекомендациями по изучению дисциплины.

Защита практических заданий производится студентом в день их выполнения в соответствии с расписанием занятий. Преподаватель проверяет правильность выполнения практического задания студентом, контролирует знание студентом пройденного материала с помощью контрольных вопросов или тестирования.

Оценка компетентности осуществляется следующим образом: в процессе защиты выявляется информационная компетентность в соответствии с практическим заданием, затем преподавателем дается комплексная оценка деятельности студента.

Высокую  оценку  получают  студенты,  которые  при  подготовке  материала  для самостоятельной работы сумели самостоятельно составить логический план к теме и реализовать его, собрать достаточный фактический материал, показать связь рассматриваемой темы с современными проблемами науки и общества, со направлением обучения студента и каков авторский вклад в систематизацию, структурирование материала.

Оценка качества подготовки на основании выполненных заданий ведется преподавателям (с обсуждением результатов), баллы начисляются в зависимости от сложности задания.

Итоговый контроль освоения умения и усвоенных знаний дисциплины «Профессиональная этика и этикет» осуществляется  в процессе промежуточной аттестации на зачете. 

2. Контрольные задания (демоверсии) для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы
2.1. Задания для оценивания результатов обучения в виде знаний
Вопросы для устного опроса (доклада, сообщения)

1. Понятие этики как науки. Этика в контексте культуры. 

2. Этика и философия. Этика и искусство.

3. Этос и этика в контексте истории. Этимология понятий "этика", "мораль", "нравственность".

4. Этика в Восточной культуре. 

5. Античная этика. Средневековая этическая мысль. Новое время. 

6. Этика долга Им. Канта. 

7. Философские взгляды на проблему возникновения морали. 

8. Структура морали: нравственная практика, нравы, типичные нравственные ситуации, моральное сознание, нравственное самосознание. Функции морали.

9. Концепции происхождения морали. Библия – источник христианской морали и нравственной культуры поведения.

10. Нормативные образцы личности. 

11. Различные формы вежливости: корректность, учтивость, любезность, деликатность, тактичность, скромность, обязательность.

12. Профессиональный долг. Профессиональная честь.

13. Понятие профессиональной этики. Происхождение и становление профессиональной этики. 

14. Задачи профессиональной этики. Принципы профессиональной этики.

15. Моральный фактор и его проявление в профессиональной деятельности специалиста по сервису. 

16. Принципы управленческой этики. Понятие "такт", "профессиональный такт".

17. Роль профессионального такта в установлении взаимоотношений между руководителем и подчиненным, между коллегами. 

18. Первичный коллектив и его морально-психологический климат. Руководитель и коллектив. Руководитель как организатор нравственных отношений в коллективе.

19. Стиль руководителя и его отношения к подчиненным. Статусные позиции.

20. Современные взгляды на место этики в деловом взаимодействии. Информация о клиентах и конкурентах. 

21. Защита деловой информации. Защита интеллектуальной собственности. Как относиться к себе и людям. 

22. Особенности организации проведения деловых контактов. Визиты. Приемы.

23. Деловая беседа, функции деловой беседы, этапы деловой беседы и их характеристики. 

24. Переговоры. Пути, подходы к переговорам. Организация и методы ведения переговоров.

25. Техника аргументирования. Приемы воздействия.

26. Письмо. Деловое письмо. Типы деловых писем. Конверт. Деловой этикет в переписке.

27. Телефон. Разговор по телефону. Деловая беседа по телефону.

28. Современные средства для осуществления опосредованных деловых контактов: телекс, телефакс,  электронная почта.

29. Общие этические принципы и характер делового взаимодействия. Установление рабочих отношений с партнерами.

30. Правила и нормы этики деловых отношений.  Деловая встреча с партнером.

31. Понятие "национальные стили". Параметры национальности стиля.

32. Особенности национальной этики партнеров. Национальные стили ведения деловых переговоров.

33. Сотрудничество с иностранными партнерами: приглашение, регистрация. Программа пребывания. 

34. Нравственная культура как сущностная характеристика специалиста по сервису.

35. Нравственные требования к выбирающему профессию. Профессиограмма специалиста по сервису.

36. Имидж: понятие и правила формирования.

37. Внешний облик специалиста социально-культурного сервиса и туризма.

38. Элементы профессионального имиджа для мужчин. 

39. Элементы профессионального имиджа для женщин.
40. Понятие "этикет". Этическая сущность этикета, его основные критерии.

41. Речевой и неречевой этикет. Нормы этикета

42. Роль этикета в человеческом общении. Этикет- регулятор внешних форм общения и поведения

43. Номы поведения и общения людей на заре человечества. Возникновение этикета на рубеже XII-XII вв..

44. Направления этикета: европейский и восточный. Этикет на Востоке: Япония, Китай. 

45. Развитие этикета во Франции. Английский этикет. Светские правила этикета в Италии, Испании. 

46. Начало развития этикета в России. Нравы, обычаи русского народа на рубеже 16-17 веков. Русский "Домострой" Сильвестра.

47. Эпоха ПетраI в формировании правил светской жизни и этикета. Указы ПетраI об этикете.
48. Сословный этикет: королевский, дворянский, мещанский, купеческий.

49. Формирование этикета в России XX  века, как отражение новых отношений в обществе. 

50. Задачи этикета: соединение сфер взаимоотношений людей в обществе. 
Правовой и нравственный аспект этикета.

51. Понятие о природной и социальной среде. Отношение человека к природной среде. Человек и социальная среда.

52. Отношение к ценностям материальной и духовной культуры. 
53. Основы человеческого поведения. Понятие "манера поведения". 

54. Походка. Поза. Мотивы поведения.

55. Об умении держать себя в обществе.

56. Современный этикет. Виды этикета. Требования современного этикета. 

57. Принципы современного этикета. Основные правила этикета.

58. Этикет знакомства.Этикет прощания. Этикет дружбы.

59. Деловые приветствия и представления. Формы обращения 

60. Правила ведения деловой беседы. 

61. Телефонный этикет.Деловой этикет в переписке. Отчеты, докладные записки, анкеты

62. Этикет семьи и дома 

63. Правила поведения за столом. Как правильно есть.Экзотические блюда. Как есть фрукты. 

64. Этикет употребления напитков. Тосты. Завершение обеда. Как давать на чай

65. Обычаи и традиции русской кухни.

66. Гардероб на все случаи жизни. Об одежде на приемах: мужчины, женщины.

67. В человеке все должно быть красиво: макияж, парфюмерия, аксессуары.

68. Виды приемов и поведение на них. Рассадка гостей за столом. Застольные речи.

69. Подарки в официальной среде. Титулы знати. Церковные титулы 

70. Правила поведения в театре. На выставке, в музее. Библиотека. В ресторане (кафе). Танцевальный вечер. 
71. На улице. Дорожный этикет.

72. Сетикет (правила поведения в сети ИНТЕРНЕТ) 

73. Международный этикет

Критерии оценивания устного опроса (доклада, сообщения):

Максимальная оценка – 5 баллов.

5 баллов - ставится, если студент: полно и аргументировано отвечает по содержанию вопроса; обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, применить знания на практике, привести необходимые примеры; излагает материал последовательно и правильно, с соблюдением исторической и хронологической последовательности;

4 балла - ставится, если студент дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, но допускает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет.

3 балла - ставится, если студент обнаруживает знание и понимание основных положений данного задания, но излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий или формулировке правил; не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры;  излагает материал непоследовательно и допускает ошибки.

1-2 балла - ставится, если студент обнаруживает незнание ответа на соответствующее задание, допускает ошибки в формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал.
Вопросы  к зачету по дисциплине

1. Понятие этики как науки . Виды этики. 

2. Понятия «профессиональная этика» и «профессиональный этикет»

3. Сущность и особенности пр фессиональной этики 
4. Происхождение и становление профессиональной этики 

5.  Этические правила профессионального поведения. 

6. Этические кодексы  

7. Понятие "этикет". Этическая сущность этикета, его основные критерии. Нормы этикета

8. Роль этикета в человеческом общении. Этикет - регулятор внешних форм общения и поведения.

9. Виды этикета. Протокол

10. Функции этикета. Правовой и нравственный аспект этикета.

11. Современный этикет. Принципы современного этикета. 

12. История развития этикета.

13. Деловой протокол

14. Деловая встреча с партнером. Искусство делового общения. 

15. Деловая беседа. 

16. Деловые переговоры. 

17. Деловой этикет в переписке. 

18. Культура одежды деловой женщины.

19. Культура одежды делового мужчины

20. Речевой и неречевой этикет. Нормы этикета

21. Требования к деловой речи и речевая грамотность 

22.  Основные формы речевого этикета 

23. Этикет телефонного разговора 

24. Обращение к собеседнику. Употребление титулов и званий при обращении

25. Речи для особых случаев 

26. История развития этикета 

27. Деловые приемы. Правила поведения за столом. Этикет употребления напитков.

28. Этика письменной речи 

29. Типы деловых писем  Визитная карточка 

30. Личные деловые бумаги 
2.2 Задания для оценивания результатов в виде владений и умений

Практические задания по дисциплине «Профессиональная этика и этикет»

1. Почему известное изречение: “И так во всем, как хотите, чтобы поступали с вами люди, поступайте и вы с ними”, - получило название “золотого правила” нравственности? Считаете ли Вы возможным применять его в отношениях с окружающими?
2. Назовите известные Вам обычаи своего народа. Можно ли выделить среди них хорошие и плохие? Что является критерием такой оценки?
3. Как вы понимаете слова А.С.Пушкина “обычай - деспот меж людей”? Чем отличается обычай от моральной нормы? Что объединяет категории «профессиональная честь» и «профессиональное достоинство? В чем их различие?

4. Объясните суть пословиц. Какая особенность этикета и поведенческой практики отражена в них? Со своим уставом в чужой монастырь не стучись (русская). Едешь в чужую страну, оденься в её форму (адыгейская)

5. Проиграйте ситуации, употребив соответствующую этикетную лексику:

Вы обращаетесь к библиотекарю за нужной Вам информацией;

6. Проиграйте ситуации, употребив соответствующую этикетную лексику:

 Вы пригласили на свой день рождения однокурсников. Познакомьте их с родителями и присутствующими гостями;

7. Проиграйте ситуации, употребив соответствующую этикетную лексику:

Вы пригласили на свой день рождения однокурсников. Познакомьте их с родителями и присутствующими гостями;

8. Проиграйте ситуации, употребив соответствующую этикетную лексику:

позвоните на кафедру, чтобы договориться с преподавателем об индивидуальной консультации по курсовой работе;
9. Проиграйте ситуации, употребив соответствующую этикетную лексику:

     Ваш сотрудник прекрасно выполнил служебное задание. Оцените его работу комплиментом.
10. Определите, какие нарушения этикета были допущены в приведенной ситуации.  Какая особенность этикета была не учтена? К чему могут привести подобные этикетные оплошности?

 Студентка из России, проходящая стажировку в парижском университете, преподнесла своей французской подруге на свадьбу белые хризантемы. Правильно ли она выбрала цветы?

11. Определите, какие нарушения этикета были допущены в приведенной ситуации. Какая особенность этикета была не учтена? К чему могут привести подобные этикетные оплошности?

 
12. Немецкий студент, обучающийся в Москве, в знак благодарности

подарил своей русской преподавательнице восемь красных роз.

Как, по-Вашему, восприняла этот подарок преподавательница?
Критерии оценки выполнения практического задания:
 «5» (отлично): выполнены всёпрактическое задание, студент четко и без ошибок ответил на все контрольные вопросы.

«4» (хорошо): выполнено  задание; студент ответил на все контрольные вопросы с замечаниями.

«3»  (удовлетворительно): выполнены все задание с замечаниями; студент ответил на все контрольные вопросы с замечаниями.

«2» (не зачтено): студент не выполнил или выполнил неправильно задание; студент ответил на контрольные вопросы с ошибками или не ответил на контрольные вопросы.
Отчет рассматривается как критерий оценки только при выполнении студентом практической работы. Студент не допускается к защите практической работыбез ее выполнения.
Структура оценочных материалов (оценочных средств), позволяющих оценить уровень компетенций, сформированный у обучающихся при изучении дисциплины «Профессиональная этика и этикет» приведен в таблице 4.

Таблица 4 - Оценочные материалы (оценочные средства) по дисциплине
 «Профессиональная этика и этикет»
	Компетенция
	Знать
	Оценочные средства
	Уметь
	Оценочные средства
	Владеть
	Оценочные средства

	
	
	текущий контроль
	промежуточный контроль
	
	текущий контроль
	промежуточный контроль
	
	текущий контроль
	промежуточный контроль

	УК-4

	- разнообразные способы и средства выполнения различных видов обще групповой деятельности
 - эффективные способы управления и руководства малыми группами
- знание принципов и методы организации и управления малыми коллективами

	Не предусмотрен
	Вопросы к зачету 

	 - применять на практике теоретическое знание проблем профессиональной этики
 - ориентировать в процессе формирования профессиональной этики сотрудников сервиса
 - прогнозировать и формировать этичное поведение, приемлемое для профессиональной

сферы

	Не предусмотрен
	Вопросы к зачету Практические задания 

	 - принципами и методами организации и управления малыми коллективами
 - групповыми задачами, этапами и способами их решения
 - законами развития группы, групповыми процессами, знаниями процессов групповой динамики и принципами формирования

	Не предусмотрен
	Вопросы к зачету Практические задания



Примечание

* берется из РПД

** сдача лабораторных работ, защита курсового проекта, РГР и т.д.

� Лекционные занятия, практические занятия, лабораторные занятия, самостоятельная работа


� Необходимо указать активные и интерактивные методы обучения (например, интерактивная лекция, работа в малых группах, методы мозгового штурма, решение творческих задач, работа в группах, проектные методы обучения, ролевые игры, тренинги, анализ ситуаций и имитационных моделей и др.), способствующие развитию у обучающихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, лидерских качеств


� Указать номера тем в соответствии с рабочей программой дисциплины


� Необходимо выбрать критерий оценивания компетенции: посещаемость занятий; подготовка к практическим занятиям; подготовка к лабораторным занятиям; ответы на вопросы преподавателя в рамках занятия; подготовка докладов, эссе, рефератов; умение отвечать на вопросы по теме лабораторных работ, познавательная активность на занятиях, качество подготовки рефератов и презентацией по разделам дисциплины, контрольные работы, экзамены, умение делать выводы и др.


� Вид занятий по дисциплине (лекционные, практические, лабораторные) определяется учебным планом. Количество столбцов таблицы корректируется в зависимости от видов занятий, предусмотренных учебным планом. 


Распределение баллов по блокам,по каждому виду занятий в рамках дисциплины определяет преподаватель. Распределение баллов по дисциплине утверждается протоколом заседания кафедры.


По заочной форме обучения мероприятия текущего контроля не предусмотрены. 





