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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине «Докумен-

тационное обеспечение управления предприятий туриндустрии», соотне-

сенных с планируемыми результатами освоения образовательной про-

граммы направления подготовки 43.03.02 Туризм 

В результате освоения ООП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими 

результатами обучения по дисциплине (модулю):  

 
Коды ком-

петенции 
Результаты освоения 

ООП Содержание 

компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения 

по дисциплине 

ОК-5 готовностью соблюдать 

этические и правовые нор-

мы, регулирующие с уче-

том социальной политики 

государства отношения че-

ловека с человеком, обще-

ством, окружающей сре-

дой, применять норматив-

ные и правовые документы 

в туристской деятельности 

Знать: нормативные и правовые документы в ту-

ристской деятельности 

Уметь: анализировать процессы и тенденции со-

временной социокультурной среды, применять 

нормативные и правовые документы в туристской 

деятельности 

Владеть: основами формирования социальных 

отношений в обществе 

ОК-6 способностью работать в 

коллективе, руководить 

людьми и подчиняться 

Знать: теоретические основы психологии дело-

вого общения, коммуникативные техники и тех-

нологии делового общения в туризме 

Уметь: организовывать взаимодействие в группе, 

обеспечивать межличностные взаимоотношения с 

учетом социально-культурных особенностей об-

щения, применять коммуникативные техники и 

технологии делового общения 

Владеть: основными коммуникативными мето-

дами и приемами делового общения в профес-

сиональной сфере 

ПК-10 способностью использо-

вать нормативные доку-

менты по качеству, стан-

дартизации и сертифика-

ции в туристской индуст-

рии 

Знать: основные классификации услуг и их ха-

рактеристики; нормативные документы по каче-

ству, стандартизации и сертификации в турист-

ской индустрии 

Уметь: использовать нормативные документы по 

качеству, стандартизации и сертификации в тури-

стской индустрии в практической деятельности 

Владеть: навыками анализа соответствия стан-

дартов качества на предприятиях туристской ин-

дустрии требованиям нормативной документа-

ции; способностью использовать нормативные 

документы по качеству, стандартизации и серти-

фикации в туристской индустрии 

ПК-13 способностью находить, 

анализировать и обрабаты-

вать научно-техническую 

информацию в области ту-

ристкой деятельности с ис-

пользованием информаци-

онно-коммуникационных 

технологий 

Знать: офисные технологии и специальное про-

граммное обеспечение туристской деятельности, 

интернет-технологии; основы анализа научно-

технической информации 

Уметь: применять теоретические знания при ре-

шении практических задач в туристской деятель-

ности, используя возможности вычислительной 

техники и программного обеспечения; анализи-



ровать и обрабатывать научно-техническую ин-

формацию 

Владеть: навыками работы с вычислительной 

техникой, прикладными программными средст-

вами; навыками работы с прикладными про-

граммными средствами; способностью находить, 

анализировать и обрабатывать научно-

техническую информацию в области туристкой 

деятельности с использованием информационно-

коммуникационных технологий 

 

2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата  

Данная дисциплина (модуль) относится к Вариативной части «Естественно - научного и 

математического цикла»  ФГОС ВПО по направлению подготовки 43.03.02 Туризм.  

Дисциплина (модуль) изучается на  4 курсе в 7-м семестре. 

Программа дисциплины строится на предпосылке, что студенты владеют элементарны-

ми знаниями по риторики, психологии, основам государственного и муниципального управ-

ления, деловым коммуникациям.  

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления предприятий турин-

дустрии» дает знания, умения и владения, которые составляют практическую основу для сле-

дующих дисциплин. 

 

3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количест-

ва академических часов, выделенных на контактную работу обучаю-

щихся с преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную рабо-

ту обучающихся 

 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины (модуля) составляет 2 зачетных единицы (ЗЕ), 

72 академических часа. 

 

3.1. Объѐм дисциплины (модуля) по видам учебных занятий (в часах)  

Объѐм дисциплины 

Всего часов 

для очной 

формы обуче-

ния 

для заочной 

(очно-

заочной) 

формы обуче-

ния 

Общая трудоемкость дисциплины 72 - 

Контактная работа обучающихся с преподавателем (по 

видам учебных занятий) (всего) 

  

Аудиторная работа (всего): 36  

в том числе:   

Лекции 18  

Семинары   

Практические занятия 18  

Лабораторные работы   

Внеаудиторная работа (всего):   

В том числе, индивидуальная работа обучающихся 

с преподавателем: 

  



Объѐм дисциплины 

Всего часов 

для очной 

формы обуче-

ния 

для заочной 

(очно-

заочной) 

формы обуче-

ния 

Курсовое проектирование   

Групповая, индивидуальная консультация и иные 

виды учебной деятельности, предусматривающие 

групповую или индивидуальную работу обучаю-

щихся с преподавателем   

  

Творческая работа (эссе)    

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 36  

Вид промежуточной аттестации обучающегося (зачет)   

 

4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разде-

лам) с указанием отведенного на них количества академических часов и 

видов учебных занятий  

4.1. Разделы дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных занятий (в 

академических часах) 

для очной формы обучения 

№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

Общая 

трудо-

ѐмкость 
(часах) 

Виды учебных занятий, 

включая самостоятельную 

работу обучающихся и тру-

доемкость  

(в часах) 

Формы текущего 

контроля успевае-

мости аудиторные  

учебные занятия 

самостоя-

тельная рабо-

та обучаю-

щихся всего лекции лаборатор-

ные 

1.  Административно-

организационные 

документы 

17 4 4 9 Задания для работы 

с нормативными 

актами. 

Задания для состав-

ления документов. 

2.  Распорядительные 

документы 
 

17 4 4 9 Задания для работы 

с нормативными 

актами. 

Задания для состав-

ления документов. 

3.  Информационно-

справочные доку-

менты 
 

19 5 5 9 Задания для работы 

с нормативными 

актами. 

Задания для состав-

ления документов. 

4. Личные документы и 

документы по лично-

му составу 

19 5 5 9 Задания для работы 

с нормативными 

актами. 

Задания для состав-

ления документов. 

 Итоговый контроль      



№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

Общая 

трудо-

ѐмкость 
(часах) 

Виды учебных занятий, 

включая самостоятельную 

работу обучающихся и тру-

доемкость  

(в часах) 

Формы текущего 

контроля успевае-

мости аудиторные  

учебные занятия 

самостоя-

тельная рабо-

та обучаю-

щихся всего лекции лаборатор-

ные 

(зачет) 

 Всего: 72 18 18 36  

 

 

4.2 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

1 Раздел 1 Административно-организационные документы 
Содержание лекционного курса 

1.1. Тема 1.  

 

ГОСТ 6.30-2003 

1.2 Тема 2.  

 

Основные виды и требования к оформлению административ-

но-организационных документов 

Темы семинарских занятий 

1.1. Тема 1.  Положение, правило, инструкция 
1.2 Тема 2.  Договор: виды и требования к оформлению 

2 Раздел 2 Распорядительные документы 
Содержание лекционного курса 

2.1. Тема 3.  

 

Виды распорядительной документации и требования к еѐ 

оформлению  согласно ГОСТ 

2.2 Тема 4.  

 

Распоряжение и Указание 

2.3. Тема 5.  

 

Приказ и выписка из приказа 

2.4. Тема 6.  

 

Приказы по личному составу 

Темы семинарских занятий 

2.1. Тема 3. Распоряжение 

2.2 Тема 4.  Указание 

2.3. Тема 5.  Приказы 

2.4. Тема 6.  Выписки из приказов 

3 Раздел 3 Информационно-справочные документы 
Содержание лекционного курса 

3.1. Тема 7.  Виды информационно-справочных документов и требования 

к их оформлению 

3.2 Тема 8.  Деловые письма 

Темы семинарских занятий 

3.1. Тема 7.  Докладная записка, объяснительная записка, служебная за-

писка 

3.2 Тема 8.  Акт, протокол 

3 Раздел 4 Личные документы и документы по личному составу 

Содержание лекционного курса 



№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание  

3.1. Тема 9.  Виды и требования к оформлению документов личного ха-

рактера 

3.2 Тема 10.  Категории документов по личному составу. Особенности и 

требования к оформлению 

Темы семинарских занятий 

3.1. Тема 11.  Автобиография. Анкета. Резюме. Заявление.  Доверенность. 

Жалоба. 

3.2 Тема 12.  Трудовой договор. Оценка деятельности работника. Доку-

менты о материальной и административной ответственности. 

5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной рабо-

ты обучающихся по дисциплине (модулю)  

Дисциплина «Документационное обеспечение управления предприятий туриндустрии» 

предполагает как аудиторную (лекции и лабораторные работы), так и самостоятельную работу 

студентов. 

При изучении дисциплины используются следующие материалы учебно-

методического обеспечения для самостоятельной работы: 

1. Лекции читаются в мультимедийной аудитории. Материал лекций предоставляется 

обучающимся в форме слайд-конспектов. 

2. На лабораторных занятиях проходит работа с ГОСТами, разработка и составление 

макета документов. 

3. В самостоятельную работу студентов входит освоение теоретического материала,  

работа с нормативными актами, подготовка коллективных презентаций. Задания для само-

стоятельной работы содержатся в Плане семинарских занятий. 

4. Письменный зачет в виде структурированного задания по всем темам дисциплины. 

Тестовое задание включают 15 альтернативных вопросов, 5 открытых вопроса, 2 проблемных 

вопроса. Разработано 5 вариантов тестовых заданий. 

5. Банк оценочных средств, включающий: 

 банк тестов и проблемных вопросов по темам учебной дисциплины; 

 банк учебных документов; 

 задания по докладам и коллективным презентациям. 

 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обу-

чающихся по дисциплине (модулю) 

(Перечень компетенций с указанием этапов их формирования; описание показателей 

и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, опи-

сание шкал оценивания; типовые контрольные задания или иные материалы, необ-

ходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характе-

ризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной 

программы; методические материалы, определяющие процедуры оценивания зна-

ний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы форми-

рования компетенций) 

6.1. Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине (модулю) 

№

 

п

/

п 

Контролируемые разделы (темы) дис-

циплины  

(результаты по разделам) 

Код контролируемой 

компетенции  (или еѐ 

части) / и ее форму-

лировка – по жела-

нию 

наименование оценоч-

ного средства 



№

 

п

/

п 

Контролируемые разделы (темы) дис-

циплины  

(результаты по разделам) 

Код контролируемой 

компетенции  (или еѐ 

части) / и ее форму-

лировка – по жела-

нию 

наименование оценоч-

ного средства 

1.  Административно-организационные 

документы 

ОК-5 

ОК-6 

ПК-10 

ПК-13 

1. Задания для работы с 

нормативными актами. 

2. Задания для состав-

ления документов. 

 

2.  Распорядительные документы 
 

ОК-5 

ОК-6 

ПК-10 

ПК-13 

1. Задания для работы с 

нормативными актами. 

2. Задания для состав-

ления документов. 

 

3.  Информационно-справочные доку-

менты 
 

ОК-5 

ОК-6 

ПК-10 

ПК-13 

1. Задания для работы с 

нормативными актами. 

2. Задания для состав-

ления документов. 

 

4.  Личные документы и документы по 

личному составу 

ОК-5 

ОК-6 

ПК-10 

ПК-13 

1. Задания для работы с 

нормативными актами. 

2. Задания для состав-

ления документов. 

 

 

6.2. Типовые контрольные задания или иные материалы  

6.2.1. Зачет 

1) типовые вопросы (задания) 

Письменный зачет в виде структурированного задания по всем темам дисциплины. 

Тестовое задание включают 15 альтернативных вопросов, 5 открытых вопроса, 2 про-

блемных вопроса. 

 

Примерный перечень вопросов к зачету по учебной дисциплине «Документаци-

онное обеспечение управления предприятий туриндустрии»  

 

Понятие делопроизводства. 

2. Унификация и стандартизация документов. 

3. Классификация документов. 

4. Нормативная база делопроизводства. 

5. ГСДОУ. 

6. Общие правила оформления документов. 

7. Бланки документов. 

8. Оформление реквизитов с 1-го по 10-й. 

9. Оформление реквизитов с 11-го по 20-й. 

10. Оформление реквизитов с 21-го по 30-й. 

11. Система организационно-правовой документации. 

12. Правила оформления организационно-правовых документов: устав, учредительный 

договор, должностная инструкция, положение об организации. 

13. Система плановой документации. 

14. Система распорядительной документации. 



15. Правила оформления распорядительных документов: приказ, распоряжение, поста-

новление. 

16. Система отчетной документации. 

17. Система справочно-информационной и справочно-аналитической документации. 

18. Правила оформления справочно-информационных и справочно-аналитических  до-

кументов:  протокол,  докладная  записка,  акт, справка. 

19. Особенности деловой переписки. 

20. Документы по личному составу (заявление, трудовой договор). 

21. Документы по личному составу (приказ, трудовая книжка, личное дело и личная 

карточка). 

22. Требования к текстам документов. 

23. Понятие документооборота. Этапы документооборота. 

24. Регистрация и контроль исполнения документов. 

25. Составление номенклатуры дел и особенности их формирование 

26. Хранение дел и подготовка к сдаче в архив. 
 

 

2) критерии оценивания компетенций (результатов) 

Вопросы тестовых заданий направлены на выявление уровня освоения обучающимися 

знаний, умений и навыков по компетенциям. В зачетный тест включаются задания разного 

типа, позволяющие оценить степень освоения компетенций: 

 на определение понятия; 

 на характеристику признаков явления; 

 на выбор правильного суждения; 

 на знание руководителей федерального и регионального уровней; 

 на обоснование собственного суждения (проблемные вопросы). 

В установленное время обучающиеся должны: ответить на вопросы, выбрав один из 4-х 

предложенных ответов (для альтернативных вопросов); вписав ответ (для открытых вопро-

сов); написав развернутый ответ (до 1 страницы рукописного текста) – для проблемных во-

просов. При проверке отдельно учитываются результаты по разделам изучаемой дисциплины. 

 

3) описание шкалы оценивания: 

 до 40 % правильных ответов - не освоенные компетенции, направление на пересдачу; 

 от 40 % до 60 % правильных ответов – частичное освоение компетенций, дополнительные 

вопросы по разделам дисциплины с низкими оценками – «удовлетворительно»; 

 от 60 % до 80 % правильных ответов – достаточный уровень освоения компетенций – «хо-

рошо»; 

 более 80 % правильных ответов – высокий уровень освоения компетенций – «отлично». 

 

6.2.2 Наименование оценочного средства* (в соответствии с таблицей 6.1) 

1) типовые задания (вопросы) - образец 

 

№ 

п/п 

Контролируемые 

разделы (темы) 

дисциплины  

(результаты по 

разделам) 

Код контроли-

руемой компе-

тенции (или еѐ 

части) / и ее 

формулировка – 

по желанию 

Типовое задание 



№ 

п/п 

Контролируемые 

разделы (темы) 

дисциплины  

(результаты по 

разделам) 

Код контроли-

руемой компе-

тенции (или еѐ 

части) / и ее 

формулировка – 

по желанию 

Типовое задание 

1. Административ-

но-

организацион-

ные документы 

ОК-5 

ОК-6 

ПК-10 

ПК-13 

1. Задания для работы с нормативными акта-

ми. 

ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные систе-

мы документации. Унифицированная система 

организационно-распорядительной докумен-

тации. Требования к оформлению докумен-

тов" 

 

2. Задания для составления документов 

Составьте должностную инструкцию консуль-

танта отдела по связям с общественностью, 

расположив необходимые реквизиты в опре-

деленной последовательности 

2. Распорядитель-

ные документы 
 

ОК-5 

ОК-6 

ПК-10 

ПК-13 

1. Задания для работы с нормативными акта-

ми: 

ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные систе-

мы документации. Унифицированная система 

организационно-распорядительной докумен-

тации. Требования к оформлению докумен-

тов" 

 

2. Задания для составления документов: 

Расположите реквизиты заголовочной части 

приказа в нужной последовательности 

3. Информационно-

справочные до-

кументы 
 

ОК-5 

ОК-6 

ПК-10 

ПК-13 

1. Задания для работы с нормативными акта-

ми. 

ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные систе-

мы документации. Унифицированная система 

организационно-распорядительной докумен-

тации. Требования к оформлению докумен-

тов" 

2. Задания для составления документов 

Подготовьте и оформите служебную записку о 

направлении работника в командировку для 

участия в официальном мероприятии 

4. Личные докумен-

ты и документы 

по личному соста-

ву 

ОК-5 

ОК-6 

ПК-10 

ПК-13 

1. Задания для работы с нормативными акта-

ми. 

ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные систе-

мы документации. Унифицированная система 

организационно-распорядительной докумен-

тации. Требования к оформлению докумен-

тов" 

 

2. Задания для составления документов 

Составьте резюме 

 



2) критерии оценивания компетенций (результатов) 

Для оценки уровня освоения обучающимися знаний, умений и навыков по компетенциям 

используются следующие оценочные средства: 

 Тестовые задания (альтернативные вопросы) – зачетный тест. Выполненные задания сда-

ются преподавателю и оцениваются по шкале от 0 до 100 баллов. 

 Задания для работы с нормативными актами. Выполненные задания оцениваются по шка-

ле от 0 до 3-х баллов на лабораторном занятии. 

 

3) описание шкалы оценивания 

 0 баллов - не освоенные знания, умения и навыки по соответствующей теме (разделу), на-

правление на пересдачу; 

 1 балл – частичное освоение знаний, умений и навыков по соответствующей теме (разде-

лу); 

 2 балла – достаточный уровень освоения знаний, умений и навыков по соответствующей 

теме (разделу); 

 3 балла – высокий уровень освоения знаний, умений и навыков по соответствующей теме 

(разделу). 

 

6.3 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, уме-

ний, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие этапы форми-

рования компетенций 

На заседании кафедры утверждается методика балльной оценки обучающихся по дисци-

плине «Документационное обеспечение управления предприятий туриндустрии».  

При оценке уровня освоения компетенций по дисциплине «Документационное обеспе-

чение управления предприятий туриндустрии» оценивается: 

 посещаемость лекций и лабораторных занятий;  

 текущая работа на лабораторных занятиях; 

 выполнение заданий по работе с нормативными актами; 

 письменный зачет в виде структурированного задания по всем темам курса. 

Критерии оценки знаний, умений и навыков.  

Критерии оценки текущей работы (ТО – всего 100 баллов): 

 Процент лекций и лабораторных занятий, посещенных студентом. 

 Работа на лабораторном занятии (участие в обсуждении вопросов рассматриваемой темы). 

 Выполнение заданий: оценка выставляется в зависимости от качества выполнения зада-

ний.  

За работу с дополнительной литературой обучающиеся могут получить бонусные баллы 

(до 20 баллов). 

Баллы по текущей работе доводятся до обучающихся во время контрольных точек в те-

чение семестра. 

Зачет проводится письменно по зачетным тестам (ЗО – всего 100 баллов). Оценка вы-

ставляется в зависимости от количества правильных ответов.  

Итоговая оценка рассчитывается по формуле: 

ИО = 0,8*ТО+0,2*ЗО 

Оценка выставляется по следующей шкале: 

 «Отлично» – от 81 балла и выше. 

 «Хорошо» - 65 – 80 баллов 

 «Удовлетворительно» - 51 -64 балла 

 «Не удовлетворительно» – до 50 баллов.  

 



7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой 

для освоения дисциплины (модуля) 

а) основная учебная литература:   

1. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) [Текст] : 

учебное пособие / Т. А. Быкова, Т. В. Кузнецова, Л. В. Санкина. - 2-е изд., перераб. и доп. - 

Москва  : ИНФРА-М, 2012. - 304 с. + 1 эл. опт. диск (CD-ROM). 

2. Быкова, Татьяна Александровна.  Документационное обеспечение управления негосудар-

ственных организаций [Текст] : учебное пособие для вузов / Т. А. Быкова, Л. В. Санкина. - 

Москва  : ИНФРА-М, 2013. - 288 с. : табл. + 1 эл. опт. диск (CD-ROM)." 

 

б) дополнительная учебная литература:   

1. Основы туризма (Бакалавриат) [Электронный ресурс] / Кусков А.С., Джаладян Ю.А.- 

"КноРус", 2015. - 396 с. URL: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53304 (ЭБС 

Лань) 

2. Трухачев,  А. В. Туризм. Введение в туризм: учебник  [Электронный ресурс] / А.В. Труха-

чев, И. В. Таранова. -  Ставрополь: Ставропольский государственный аграрный универси-

тет, 2013. – 396 с. URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=233099&sr=1 (ЭБС 

Библиоклуб) 

3. Куняев, Николай Николаевич. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный элек-

тронный документооборот [Текст] : учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Демушкин, А. Г. Фаб-

ричнов ; под ред. Н. Н. Куняева. - Москва : Логос, 2011. - 449 с.  

4. Андропова, Ирина Юрьевна. Кадровое делопроизводство: документация [Текст] / И. Ю. 

Андропова, Н. Л. Андропова, Н. В. Макарова. - М. : Академия ИЦ, 2009. - 63 с. 

5. Сологуб, Ольга Павловна. Делопроизводство: составление, редактирование и обработка 

документов [Текст] : учеб. пособие / О. П. Сологуб. - 3-е изд., стер. - М. : Омега-Л, 2008. - 

207 с. 

6. Кузнецов, Игорь Николаевич. Документационное обеспечение управления и делопроиз-

водство [Текст] : учебник для бакалавров / И. Н. Кузнецов. - Москва : Юрайт, 2012. - 576 с.  

7. Гугуева, Татьяна Анатольевна. Конфиденциальное делопроизводство [Текст] : учебное по-

собие / Т. А. Гугуева. - Москва  : Альфа-М : Уником Сервис : ИНФРА-М, 2012. - 191 с. 

8. Кадровое делопроизводство (правовые основы) [Текст] : практическое пособие / Ю. П. 

Орловский [и др.]; отв. ред. Ю. П. Орловский ; Гос. ун-т - Высшая школа экономики. - 

Москва  : ИНФРА-М - Контракт, 2012. - 232 с.  

 

8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет» (далее - сеть «Интернет»), необходимых для освоения дисциплины 

(модуля)   

Официальные сайты 
1. Министерство образования и науки Российской Федерации. [Электронный ресурс]. – URL: 

http://минобрнауки.рф/ 

2. Официальный сайт Верховного Суда РФ. [Электронный ресурс]. – URL: http://www.vsrf.ru/ 

3. Официальный сайт Государственной Думы РФ. [Электронный ресурс]. – URL: 

http://www.duma.gov.ru/ 

4. Официальный сайт Конституционного Суда РФ. [Электронный ресурс]. – URL: 

http://www.ksrf.ru/ru/News/Pages/default.aspx 

5. Официальный сайт Правительства РФ. [Электронный ресурс]. – URL: http://government.ru/ 

6. Официальный сайт Президента РФ. [Электронный ресурс]. – URL: http://www.kremlin.ru/ 

7. Официальный сайт Совета Федерации РФ. [Электронный ресурс]. – URL: 

http://www.council.gov.ru/ 

8. Официальный сайт Администрации Кемеровской области [Электронный ресурс]. – URL: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53304
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=233099&sr=1
http://www.vsrf.ru/
http://www.duma.gov.ru/
http://www.ksrf.ru/ru/News/Pages/default.aspx
http://government.ru/
http://www.kremlin.ru/
http://www.council.gov.ru/


http://www.ako.ru/default.asp 

9. Официальный сайт Кемеровского городского Совета народных депутатов [Электронный 

ресурс]. – URL: http://www.kemgorsovet.ru/ 

10. Официальный сайт Совета народных депутатов Кемеровской области [Электронный ре-

сурс]. – URL: http://www.sndko.ru/ 

 

 

9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (мо-

дуля) 

При изучении дисциплины используются следующие формы работы: 

1. Лекции, на которых рассматриваются основные теоретические вопросы данной дис-

циплины. Лекционные материалы содержатся в слайд-конспекте по дисциплине «Документа-

ционное обеспечение управления предприятий туриндустрии». Посещаемость лекций входит 

в балльную оценку по дисциплине (см. «Методику балльной оценки по учебной дисциплине 

«Документационное обеспечение управления предприятий туриндустрии»»). 

2. Лабораторные занятия, на которых проводится опрос по теоретическим вопросам изу-

чаемых тем, разбираются проблемные ситуации, выполняются самостоятельные задания. По-

сещаемость лабораторных занятий входит в балльную оценку по дисциплине (см. «Методику 

балльной оценки по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления пред-

приятий туриндустрии»»).  

Задания к лабораторным занятиям содержатся в Плане лабораторных занятий. При под-

готовке к лабораторному занятию следует использовать рекомендованный преподавателем 

учебник - для освоения теоретического материала. За работу на лабораторном занятии, в зави-

симости от продемонстрированных знаний, умений и навыков, Вы можете набрать разное ко-

личество баллов (см. «Методику балльной оценки по учебной дисциплине «Документацион-

ное обеспечение управления предприятий туриндустрии»»). 

3. Самостоятельная работа. Задания по самостоятельным работам содержатся в Плане 

лабораторных занятий. В самостоятельную работу студентов входит: 

 подготовка к лабораторному занятию (освоение теоретического материала); 

 работа с нормативными актами; 

 знакомство с дополнительной литературой. 

4. Зачет по дисциплине «Документационное обеспечение управления предприятий ту-

риндустрии». 

Зачет  сдается письменно. Зачетный тест представляет собой структурированное задание 

по всем темам дисциплины. Тестовое задание включают 15 альтернативных вопросов, 5 от-

крытых вопроса, 2 проблемных вопроса.  

Для подготовки к зачету следует воспользоваться рекомендованным преподавателем 

учебником, слайд-конспектом лекций, своими конспектами лекций и материалами лаборатор-

ных занятии и др. материалами. 

Критерии для получения зачета см. в «Методике балльной оценки по учебной дисцип-

лине «Документационное обеспечение управления предприятий туриндустрии»». 

 

10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществле-

нии образовательного процесса по дисциплине (модулю), включая пере-

чень программного обеспечения и информационных справочных систем 

(при необходимости) 

1. Информационно-правовой портал «Консультант плюс» (правовая база данных). [Элек-

тронный ресурс]. – URL: http://www.consultant.ru/ 

2. Информационно-правовой портал «Гарант» (правовая база данных). [Электронный ре-

сурс]. – URL: http://www.garant.ru/ 

http://www.ako.ru/default.asp
http://www.kemgorsovet.ru/
http://www.sndko.ru/


3. Официальный интернет-портал правовой информации. [Электронный ресурс]. – URL: 

http://pravo.gov.ru/ 

4. Сайт Института государственного и муниципального управления ГУ ВШЭ [Электронный 

ресурс]. – URL: http://www.ipamm.hse.ru/ 

5. Федеральный образовательный портал «Экономика, социология, менеджмент». [Элек-

тронный ресурс]. – URL: http://ecsocman.edu.ru  

 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществле-

ния образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

В качестве материально-технического обеспечения дисциплины «Введение в специаль-

ность» используются интерактивные устройства: компьютер, проектор, интерактивная доска. 

 

12. Иные сведения и (или) материалы 

12.1. Перечень образовательных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

№  

п/п 

Наименование об-

разовательной 

технологии 

Краткая характеристика Представление 

оценочного сред-

ства в фонде 

1. Анализ норматив-

ных актов 

Средство, позволяющее оценить умение 

обучающегося самостоятельно находить 

необходимые нормативные акты, опреде-

лять их назначение, выделять основопо-

лагающие нормы поведения и взаимодей-

ствия в обществе. 

Структурированные 

задания по поиску и 

работе с норматив-

ными актами 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной аттеста-

ции обучающихся созданы фонды оценочных средств, адаптированные для инвалидов и 

лиц с ограниченными возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение ими 

запланированных в основной образовательной программе результатов обучения и уровень 

сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной программе. Форма 

проведения текущей аттестации для студентов-инвалидов устанавливается с учетом инди-

видуальных психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на 

компьютере, в форме тестирования и т.п.). При тестировании для слабовидящих студентов 

используются ФОС с укрупненным шрифтом. На зачет приглашается сопровождающий, 

который обеспечивает техническое сопровождение студенту. При необходимости студен-

ту-инвалиду предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на зачете. 

 

 

Составитель: к.и.н., доцент Сычева Т.А. 
(фамилия, инициалы и должность преподавателя (ей)) 

 

 

Макет рабочей программы дисциплины (модуля) разработан в соответствии с приказом 

Минобрнауки России от 19.12.2013 № 1367, одобрен научно-методическим советом (протокол 

№ 8 от 09.04.2014 г.) и утвержден приказом ректора от 23.04.2014 № 224/10. 

 


