Зачёт проходит в форме тестирования.
Репетиционный тест по дисциплине «Язык делового общения»
1. Вы получили письмо от вашего делового партнера. Какое письмо обязательно следует отправить в соответствии с правилами делового этикета?
а) письмо-благодарность;

б) письмо-сообщение;

в) письмо-ответ;

г) письмо-подтверждение.

2. Вы хотите перевестись с одного факультета на другой. Какой документ необходимо написать в этой ситуации?

а) объяснительную записку;

б) заявление;

в) резюме;

г) характеристику.

3. Текст какого документа может начинаться со слов «Прошу предоставить ...»?
а) расписка;

б) докладная записка;

в) заявление;

г) доверенность.

4. Какой из перечисленных реквизитов отсутствует в доверенности?
а) наименование документа;

б) подпись доверителя;

в) подпись доверенного лица;

г) дата удостоверения.

5. Прочитайте текст объяснительной.

Я не явился на работу 5.05.06, всвязи с неважным здоровьем.
Какие ошибки допущены в тексте?

а) пунктуационная,
б) орфографическая,

в) стилистическая,

г) морфологическая.

6. При оформлении заявления слово «заявление» пишется

а) всегда с маленькой буквы и после него ставится точка;

б) всегда с большой буквы и после него не ставится точка;

в) с маленькой буквы и после него ставится точка, если при фамилии заявителя нет предлога от;
г) с большой буквы и точка не ставится, если при фамилии заявителя есть предлог от.

7. Доверенность – это 
а) документ, содержащий просьбу какого-либо лица, адресованный организации или должностному лицу учреждения;

б) документ, удостоверяющий получение чего-либо, заверенный подписью получателя;

в) документ, с помощью которого одно лицо предоставляет другому лицу полномочия предпринять за него какое-либо действие.

г) документ, адресованный руководителю и информирующий его о сложившейся ситуации, содержащий выводы и предложения составителя.

8. К какому словарю можно обратиться, если вы не знаете,  какие звуки дает сочетание букв чн в слове?
а) орфографический;

б) орфоэпический;
в) толковый;

г) грамматический.

9. Выберите правильный вариант начала текста заявления.

а) Прошу, чтобы Вы выделили мне материальную помощь... .
б) Я, Иванов А.А., студент первого курса строительного факультета, прошу выделить мне материальную помощь... .
в) Прошу выделить материальную помощь... .

г) Прошу Вас выделить мне материальную помощь... .

10. Орфоэпические ошибки допущены в следующем ряде слов:

а) транспорти'ровать, то'рты, гофриро'ванный, танцо′вщица;

б) жалюзи′, вклю'чит, обле'гчит, скурпулёзно;

в) кулинари′я, асимметри′я, избало′ванный, хода′тайство;

г) кварта'л, украи′нский, прину'дить, экспе'рт.

11. В каком предложении допущена лексическая ошибка?
а) Евгений Максимович говорил с господином Гор.
б) Достаточно вспомнить тех, кто стали жертвами репрессий.

в) Глядя на эту ситуацию, у меня рука не поднималась критиковать местные власти.

г) Я не буду лить много слов.
12. Найдите предложение, в котором отсутствуют ошибки.
а) Эти потребительные продукты не пользуются потребительским спросом.

б) Фирма строит печи с гарантийной теплоотдачей.

в) Это наказание носит воспитательский характер.
г) Необходимо вести хозяйствование экономными методами.

13. Какие из приведенных фамилий являются склоняемыми?
а) писатель Эмиль Золя;

б) поэт Щербина;

в) студентка Ким Ань Син;

г) полковник Ремчук.

14. Существительным мужского рода является:
а) оператор-функция;
б) программа-консультант;

в) банк-ипотека;

г) письмо-запрос.

15. Найдите предложение, в котором допущена морфологическая ошибка.

а) В магазине большой выбор ботинок, туфель, сапог.
б) На фестивале были исполнены национальные танцы таджиков, грузин, узбеков, армян, цыган.

в) У некоторых бочек не было доньев.

г) Детскому дому подарили комплекты наволочек, простынь, пододеяльников.
16. Назовите существительные мужского рода.

а) ООН;

б) рефери;

в) жюри;

г) атташе.

17. В каком предложении неправильно образована форма числительного?

а) Предложение принято тремястами семьюдесятью пятью голосами против сорока четырех голосов.

б) Деревня находится в сто шестьдесят трех километрах от города.

в) Конференция проводилась в две тысячи пятом году.
г) Орден «Мать-героиня» получает женщина, имеющая десятерых детей.

18. Найдите предложения, в которых допущены синтаксические ошибки?
а) Предоставить Петровой О.Н. неоплачиваемый отпуск согласно личного заявления.
б) Гости Петербурга поражаются величием и красотой города, мужеством и отвагой его защитников в годы блокады.

в) Отметив положительные стороны работы, в докладе прозвучали и замечания.
г) То, что выборы будут жесткими, было понятно в самом начале.
19. Прочитайте заявление. 
	Директору автобазы № 3

от Петрова И.И.

Заявление

Товарищ директор, прошу предоставить неоплачиваемый отпуск с 1.02.07 по 26.02.07 в связи с семейными обстоятельствами.
29.01.2007 г.
Подпись


В этом заявлении допущены следующие ошибки:
а) неправильно оформлено наименование документа;
б) не указаны фамилия и инициалы адресата;
в) не указана должность адресанта;

г) лишним является обращение в тексте заявления.

20. Какие формы национального языка считаются ненормативными:

а) литературный язык;

б) жаргон;

в) арго;
г) диалект.

21.  Какая ошибка допущена в  предложении?

 
Работая над монографией, автор пытался вникнуть, осознать суть проблемы.

а)  ошибка в употреблении деепричастного оборота;

б) нарушение нормы управления; 

в) нарушение нормы согласования;

г) ошибки в порядке слов.

22. В каких предложениях допущены ошибки в употреблении предлогов?
а) По окончании университета он решил уехать в другую страну.
б) По возвращении из командировки он сдал отчет.

в) Благодаря трудностям мы не успели выполнить задания в срок.
г) В соответствии с действующим законодательством авторам изобретений могут быть присвоены почетные звания.

23. Укажите предложения, в которых используются канцеляризмы.

а) Вышеупомянутые дети не пришли в детский садик ввиду болезни.
б) Механизм работы авиационного страхового рынка включает отслеживание состояния обеспечения безопасности полетов.

в) Согласно распоряжению декана вход на факультет производится только при предъявлении студенческого билета.

г) Вследствие изменения расписания движение поездов было приостановлено.

24. Прочитайте доверенность. Какой реквизит является лишним?
	
Декану ММФ

Петрову И.И.

Доверенность

Я, Полуектов Олег Николаевич, студентка группы М-25071, доверяю Устьянцевой Ольге Вячеславовне, студентке группы М-25072, получить мою стипендию за ноябрь 2006 года по паспорту 4009 № 132456.

28.11.2006 г.
                Подпись
Подпись студента Полуектова О.Н. удостоверяется.

29.11.2006 г.                                                                                                                Декан ММФ

  Подпись                                                                                                                                                                    


а) наименование организации, в которой должны быть произведены операции по доверенности;

б) наименование документа;
в) наименование адресата;

г) подпись доверителя.

25. Укажите предложение, в котором допущена ошибка в употреблении деепричастного оборота.
а) Таким образом, рассмотрев претензии клиентов, решили приостановить деятельность организации.

б) Выезжая за границу, у туристов зачастую отсутствует медицинская страховка.

в) Путешествуя вторым классом, никто не ожидал такого прекрасного сервиса.

г) Принимая во внимание наше длительное сотрудничество, мы поставим Вам товар со скидкой 5 процентов.

26. Определите, какие словосочетания закрепились в языке.

а) прейскурант цен;


б) монументальный памятник;


в) народная демократия;


г) период времени.

27. Укажите предложение, в котором допущена ошибка в употреблении фразеологизма.


а)  В этом году аэрофлоту удалось удержать поток пассажиров на высоком уровне.
б) Предложение выступавшего депутата ниже всякой критики.
в) Работа профкома оставляет желать лучшего.

г) Давайте называть вещи своими именами.

28. Речевые ошибки отсутствуют в предложениях:


а) Перед нами была поставлена задача по изучению ряда природных явлений.


б) Пассажир должен удостовериться в агентстве о времени и месте отправления.
в) В случае нарушения данной инструкции учащийся допускается к занятиям только с письменного разрешения заведующего лабораторией.

г) По истечении некоторого времени можно будет снова вернуться к этому вопросу.

29. Написание организации или учреждения является верным:


а) Уральский государственный университет;


б) Организация объединенных наций;


в) Государственная Третьяковская галерея;


г) Академия наук России.
30. Жанрами официально-делового стиля речи являются:


а) рецензия;


б) расписка;


в) резюме;


г) аннотация.

