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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

(модулю), соотнесенных с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы по направлению 

43.03.02 Туризм 

В результате освоения ООП бакалавриата обучающийся должен 

овладеть следующими результатами обучения по дисциплине (модулю):  
 

Коды 

компетен

ций 

Результаты 

освоения ООП 
 Содержание 

компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения по 

дисциплине 

ПК-6 способностью 

находить, 

анализировать и 

обрабатывать 

научно-техническую 

информацию в 

области туристкой 

деятельности 

Знать: офисные технологии и специальное 

программное обеспечение туристской деятельности, 

интернет-технологии; основы анализа научно-

технической информации 

Уметь: применять теоретические знания при 

решении практических задач в туристской 

деятельности, используя возможности 

вычислительной техники и программного 

обеспечения; анализировать и обрабатывать научно-

техническую информацию 

Владеть: навыками работы с вычислительной 

техникой, прикладными программными средствами; 

навыками работы с прикладными программными 

средствами; способностью находить, анализировать 

и обрабатывать научно-техническую информацию в 

области туристкой деятельности с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

ПК-9 готовностью к 

применению 

инновационных 

технологий в 

туристской 

деятельности и 

новых форм 

обслуживания 

потребителей и(или) 

туристов 

Знать: основные инновационные технологии в 

туристской деятельности и новые формы 

обслуживания потребителей и(или) туристов 

Уметь: анализировать основные теоретические и 

практические направления развития инновационных 

технологий в туристской индустрии 

Владеть: навыками применения инновационных 

технологий при создании новых туристских 

продуктов и услуг; новыми формами обслуживания 

потребителей и(или) туристов 

ПК-12 способностью 

использовать 

нормативные 

документы по 

качеству, 

стандартизации и 

сертификации в 

туристской 

индустрии 

Знать: основные классификации услуг и их 

характеристики; нормативные документы по 

качеству, стандартизации и сертификации в 

туристской индустрии 

Уметь: использовать нормативные документы по 

качеству, стандартизации и сертификации в 

туристской индустрии в практической деятельности 

Владеть: навыками анализа соответствия 

стандартов качества на предприятиях туристской 

индустрии требованиям нормативной 

документации; способностью использовать 

нормативные документы по качеству, 
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Коды 

компетен

ций 

Результаты 

освоения ООП 
 Содержание 

компетенций 

Перечень планируемых результатов обучения по 

дисциплине 

стандартизации и сертификации в туристской 

индустрии 

 

2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата 

Дисциплина «Документационное обеспечение управления предприятий 

туриндустрии» является дисциплиной вариативной части (Б1.В.ОД.6) по 

направлению 43.03.02 «Туризм», направленность «Технология и организация 

туроператорских и турагентских услуг». 

Для освоения данной дисциплины необходимы компетенции, 

сформированные в рамках освоения дисциплин: «Организация туристской 

деятельности», «Информационные технологии в туристской индустрии», 

«Правовое регулирование в туризме». Знания, умения и навыки, полученные 

при изучении данной дисциплины, будут применяться студентами при 

прохождении архивной практики. 

Дисциплина изучается на 4 курсе в 7 семестре. 
 

3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием 

количества академических часов, выделенных на контактную 

работу обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и 

на самостоятельную работу обучающихся 

 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 3 зачетных 

единицы (ЗЕ), 108 академических часов. 
 

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

Объѐм дисциплины 

Всего часов 
для очной 

формы 

обучения 

для заочной 

(очно-заочной) 

формы обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 108  

Контактная работа обучающихся с 

преподавателем (по видам учебных занятий) 

(всего) 

54  

Аудиторная работа (всего): 54  

в том числе:   

лекции 18  

семинары, практические занятия 36  

практикумы   

лабораторные работы   
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Объѐм дисциплины 

Всего часов 
для очной 

формы 

обучения 

для заочной 

(очно-заочной) 

формы обучения 

Внеаудиторная работа (всего): 54  

В том числе, индивидуальная работа 

обучающихся с преподавателем: 

  

курсовое проектирование   

групповая, индивидуальная 

консультация и иные виды учебной 

деятельности, предусматривающие 

групповую или индивидуальную работу 

обучающихся с преподавателем) 

  

творческая работа (эссе)    

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 54  

Вид промежуточной аттестации  зачет  
 

4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по 

темам (разделам) 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 

О
б
щ

а
я

 т
р

у
д

о
ѐм

к
о
ст

ь
 

(ч
а

са
х)

 

Виды учебных занятий, 

включая самостоятельную 

работу обучающихся и 

трудоемкость  

(в часах) 

Формы 

текущего 

контроля  

успеваемости 

 

аудиторные 

учебные  

занятия 

самостоятель

ная работа 

обучающихся 

всего лекции семинары, 

практические  

занятия 

1.  Нормативно-

методическая база 

документационног

о обеспечения 

управления 

4 2 0 2 конспект 

лекций 

2.  Виды 

документации и 

их особенности 

32 4 12 16 Опрос, 

доклады, 

работа с 

заданиями 

3.  Коммерческие 

документы и 

технологическая 

документация 

44 6 16 22 Опрос, 

доклады, 

работа с 

заданиями 
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№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

О
б

щ
а

я
 т

р
у
д

о
ѐм

к
о

ст
ь

 

(ч
а

са
х)

 

Виды учебных занятий, 

включая самостоятельную 

работу обучающихся и 

трудоемкость  

(в часах) 

Формы 

текущего 

контроля  

успеваемости 

 

аудиторные 

учебные  

занятия 

самостоятель

ная работа 

обучающихся 

всего лекции семинары, 

практические  

занятия 

4.  Работа с 

обращениями 

граждан 

8 2 2 4 Опрос, 

доклады, 

работа с 

заданиями 

5.  Документационны

й менеджмент на 

предприятиях 

туриндустрии 

10 4 6 10 Опрос, 

доклады, 

работа с 

заданиями 

 Всего: 108 18 36 54 зачет 
 

4.2. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам) 

№ 

п/п 

Наименование 

раздела дисциплины 
Содержание  

1 Раздел № 1 Нормативно-методическая база 

документационного обеспечения управления 

Содержание лекционного курса 

1.1. Нормативно-

методическая база 

документационного 

обеспечения 

управления 

Определение документационного обеспечения 

управлении деятельности предприятия 

туриндустрии. Нормативно-правовая база ДОУ. 

Основные понятия и классификации документов 

2 Раздел № 2 Виды документации и их особенности 

Содержание лекционного курса 

2.1. Управленческая, 

организационно-

распорядительная и 

кадровая 

документация 

Основные виды управленческой документации. 

Группы организационно-распорядительных 

документов (организационные, 

распорядительные и информационно-

справочные). Особенности ведения кадрового 

делопроизводства. 
2.2 Служебная 

переписка и 

локальные 

нормативные акты 

Основные особенности ведения переписки. 

Правила ведения переписки. Особенности 

внешней и внутренней переписки. Понятие и 

классификация локальных нормативных актов. 

Основные признаки и особенности локальных 

нормативных актов 
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№ 

п/п 

Наименование 

раздела дисциплины 
Содержание  

Темы практических/семинарских занятий 

2.3 Управленческая, 

организационно-

распорядительная и 

кадровая 

документация 

1. Оформление управленческой 

документации (формуляр, бланк документа, 

реквизиты документа). 

2. Особенности основных 

организационных документов (устав, 

положение, инструкция, должностная 

инструкция). 

3. Особенности основных 

распорядительных документов (приказ, 

распоряжение, протокол). 

4. Основные информационно-справочные 

документы (акт, докладная записка. служебная 

записка, объяснительная записка, справка, 

доверенность, заявление, претензия (жалоба). 

5. Оформление кадровых документов 

(автобиография, трудовой договор, трудовая 

книжка, личная карточка, резюме). 

2.4 Служебная 

переписка и 

локальные 

нормативные акты. 

1. Оформление деловых писем. 

2. Разработка и структура ЛНА. 

 Раздел № 3 Коммерческие документы и технологическая 

документация 

Содержание лекционного курса 

3.1 Документационное 

обеспечение 

туроператорской 

дестельности 

Особенности документационного обеспечения 

туроператорской деятельности (договор 

страхования гражданской ответственности 

туроператора, фонд персональной 

ответственности туроператора и пр.). 

Коммерческая документация в 

туроператорской и турагентской деятельности 

(договоры с поставщиками и потребителями 

туруслуг). Особенности бухгалтерского 

документооборота в туроператорской и 

турагентской деятельности. 

Документационное обеспечение организации 

рабочего места  

3.2 Технологическая 

документация 

предприятий 

туриндустрии 

Технологическая документация (документы по 

туру), основные требования к документации. 

Электронная путевка. Особенности 

документационного обеспечения 

экскурсионной деятельности. Особенности 
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№ 

п/п 

Наименование 

раздела дисциплины 
Содержание  

документационного обеспечения деятельности 

по предоставлению гостиничных услуг. 

Рекламно-презентационная документация – 

назначение, виды, основные требования к 

документации 

Темы практических/семинарских занятий 

3.3 Документационное 

обеспечение 

туроператорской 

дестельности 

1. Формы договоров с поставщиками услуг 

(договоры возмездного оказания услуг, 

агентские договоры) – специфика договоров 

в деятельности предприятий туриндустрии, 

основные требования к документам. 

2. Формы договоров с потребителями туруслуг 

(договор реализации турпродукта, договор 

возмездного оказания услуг) – специфика 

договоров в деятельности предприятий 

туриндустрии, основные требования к 

документам. 

3. Формы бухгалтерской отчетности в 

туроператорской и турагентской 

деятельности (отчет агента, акт оказания 

услуг) - основные требования к документам. 

3.4 Технологическая 

документация 

предприятий 

туриндустрии 

1. Документы по туру (памятка, программа 

тура, ваучер) 

2. Документы по туру (авиабилеты, 

медицинские страховые полисы) 

3. Документационное обеспечение 

экскурсионного маршрута (технологическая 

карта, паспорт маршрута) 

4. Рекламно-презентационная документация 

 Раздел № 4 Работа с обращениями граждан 

Содержание лекционного курса 

4.1. Работа с 

обращениями 

граждан 

Обращения граждан как форма обратной связи. 

Информационно-справочные документы в 

работе с обращениями граждан. Формы 

обращения граждан, факторы их развития. 

Формы реакции руководства на обращение 

граждан. 

Темы практических/семинарских занятий 

4.2 Работа с 

обращениями 

граждан 

1. Место и значение работы с обращениями 

граждан (отзывами) и претензиями 

(жалобами) в деятельности предприятий 

туриндустрии. 

2. Система сбора обратной связи. 
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№ 

п/п 

Наименование 

раздела дисциплины 
Содержание  

3. Виды обратной реакции и формы работы с 

ними.  

4. Регламент работы с жалобами 

(претензиями). 
 Раздел № 5 Документационный менеджмент на 

предприятиях туриндустрии 

Содержание лекционного курса 

5.1. Документационный 

менеджмент на 

предприятиях 

туриндустрии 

Особенности организации документооборота 

на предприятии. Электронный 

документооборот и его особенности. 

Формирование, оформление и хранение дел. 

Номенклатура дел предприятия: сущность, 

состав и функции (назначение) документа. 

Методика составление номенклатуры дел 

конкретного предприятия. Ведение и 

использование номенклатуры дел. Основы 

документационного менеджмента.  Управление 

документацией: планирование, контроль. 

Службы ДОУ 

Темы практических/семинарских занятий 

5.2 Документационный 

менеджмент на 

предприятиях 

туриндустрии 

1. Составление, ведение и использование 

номенклатуры дел конкретного 

предприятия. 

2. Порядок работы с входящими и 

исходящими документами. 

3. Внутренние документы 

4. Понятие, организация и проведение 

«экспертизы ценности документов». 

5. Работа с персональными данными 

(обработка, сбор, хранение) 

6. Методика процедуры уничтожения 

документов на месте. 

7. Подготовка к передаче документов на 

постоянное хранение в государственный 

или муниципальный архив. 

8. Организация службы ДОУ в турфирмах и 

гостиницах. 
 

5. Перечень учебно-методического обеспечения для 

самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 

(модулю)  

Дисциплина «Документационное обеспечение управления предприятий 
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туриндустрии» является составной частью учебной программы направления 

43.03.02 «Туризм» и предполагает разные формы учебной аудиторной и 

внеаудиторной самостоятельной работы. Для успешной подготовки к 

практическим занятиям необходимо знакомство с нормативной базой 

системы документационного обеспечения управления.  

На первой лекции студентам дается список нормативно-правовых актов, 

обязательной и дополнительной литературы. В ходе консультаций с 

преподавателем, студент получает рекомендации по какой литературе лучше 

всего готовиться. Студент в рамках самостоятельной работы обязан 

познакомиться с рекомендованной литературой и на ее основании 

рассмотреть вопросы для самостоятельной и индивидуальной работы. 

 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) 

(Перечень компетенций с указанием этапов их формирования; описание показателей и 

критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание шкал 

оценивания; типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы; 

методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и 

(или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций) 

 

6.1. Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине (модулю) 

№ 

п/п 

Контролируе

мые разделы 

(темы) 

дисциплины  

(результаты 

по разделам) 

Код контролируемой компетенции  

(или еѐ части) / и ее формулировка – 

по желанию 

наименование 

оценочного 

средства 

1.  Норматив

но-

методическая 

база 

документаци

онного 

обеспечения 

управления 

ПК-12 

Знать: основные классификации 

услуг и их характеристики; 

нормативные документы по 

качеству, стандартизации и 

сертификации в туристской 

индустрии 

Уметь: использовать нормативные 

документы по качеству, 

стандартизации и сертификации в 

туристской индустрии в 

практической деятельности 

Владеть: навыками анализа 

соответствия стандартов качества на 

предприятиях туристской индустрии 

требованиям нормативной 

конспект 

лекций 
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№ 

п/п 

Контролируе

мые разделы 

(темы) 

дисциплины  

(результаты 

по разделам) 

Код контролируемой компетенции  

(или еѐ части) / и ее формулировка – 

по желанию 

наименование 

оценочного 

средства 

документации; способностью 

использовать нормативные 

документы по качеству, 

стандартизации и сертификации в 

туристской индустрии 

2.  Виды 

документаци

и и их 

особенности 

ПК-6 

Знать: офисные технологии и 

специальное программное 

обеспечение туристской 

деятельности, интернет-технологии; 

основы анализа научно-технической 

информации 

Уметь: применять теоретические 

знания при решении практических 

задач в туристской деятельности, 

используя возможности 

вычислительной техники и 

программного обеспечения; 

анализировать и обрабатывать 

научно-техническую информацию 

Владеть: навыками работы с 

вычислительной техникой, 

прикладными программными 

средствами; навыками работы с 

прикладными программными 

средствами; способностью 

находить, анализировать и 

обрабатывать научно-техническую 

информацию в области туристкой 

деятельности с использованием 

информационно-

коммуникационных технологий 

ПК-12 

Знать: основные классификации 

услуг и их характеристики; 

нормативные документы по 

качеству, стандартизации и 

сертификации в туристской 

индустрии 

Опрос, 

доклады, 

работа с 

заданиями 
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№ 

п/п 

Контролируе

мые разделы 

(темы) 

дисциплины  

(результаты 

по разделам) 

Код контролируемой компетенции  

(или еѐ части) / и ее формулировка – 

по желанию 

наименование 

оценочного 

средства 

Уметь: использовать нормативные 

документы по качеству, 

стандартизации и сертификации в 

туристской индустрии в 

практической деятельности 

Владеть: навыками анализа 

соответствия стандартов качества на 

предприятиях туристской индустрии 

требованиям нормативной 

документации; способностью 

использовать нормативные 

документы по качеству, 

стандартизации и сертификации в 

туристской индустрии 

3.  Коммерче

ские 

документы и 

технологичес

кая 

документаци

я 

ПК-6 

Знать: офисные технологии и 

специальное программное 

обеспечение туристской 

деятельности, интернет-технологии; 

основы анализа научно-технической 

информации 

Уметь: применять теоретические 

знания при решении практических 

задач в туристской деятельности, 

используя возможности 

вычислительной техники и 

программного обеспечения; 

анализировать и обрабатывать 

научно-техническую информацию 

Владеть: навыками работы с 

вычислительной техникой, 

прикладными программными 

средствами; навыками работы с 

прикладными программными 

средствами; способностью 

находить, анализировать и 

обрабатывать научно-техническую 

информацию в области туристкой 

деятельности с использованием 

Опрос, 

доклады, 

работа с 

заданиями 
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№ 

п/п 

Контролируе

мые разделы 

(темы) 

дисциплины  

(результаты 

по разделам) 

Код контролируемой компетенции  

(или еѐ части) / и ее формулировка – 

по желанию 

наименование 

оценочного 

средства 

информационно-

коммуникационных технологий 

ПК-9 

Знать: основные инновационные 

технологии в туристской 

деятельности и новые формы 

обслуживания потребителей и(или) 

туристов 

Уметь: анализировать основные 

теоретические и практические 

направления развития 

инновационных технологий в 

туристской индустрии 

Владеть: навыками применения 

инновационных технологий при 

создании новых туристских 

продуктов и услуг; новыми 

формами обслуживания 

потребителей и(или) туристов 

4.  Работа с 

обращениями 

граждан 

Знать: основные инновационные 

технологии в туристской 

деятельности и новые формы 

обслуживания потребителей и(или) 

туристов 

Уметь: анализировать основные 

теоретические и практические 

направления развития 

инновационных технологий в 

туристской индустрии 

Владеть: навыками применения 

инновационных технологий при 

создании новых туристских 

продуктов и услуг; новыми формами 

обслуживания потребителей и(или) 

туристов 

Опрос, 

доклады, 

работа с 

заданиями 

5.  Документ

ационный 

менеджмент 

на 

ПК-6 

Знать: офисные технологии и 

специальное программное 

обеспечение туристской 

Опрос, 

доклады, 

работа с 

заданиями 
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№ 

п/п 

Контролируе

мые разделы 

(темы) 

дисциплины  

(результаты 

по разделам) 

Код контролируемой компетенции  

(или еѐ части) / и ее формулировка – 

по желанию 

наименование 

оценочного 

средства 

предприятиях 

туриндустри

и 

деятельности, интернет-технологии; 

основы анализа научно-технической 

информации 

Уметь: применять теоретические 

знания при решении практических 

задач в туристской деятельности, 

используя возможности 

вычислительной техники и 

программного обеспечения; 

анализировать и обрабатывать 

научно-техническую информацию 

Владеть: навыками работы с 

вычислительной техникой, 

прикладными программными 

средствами; навыками работы с 

прикладными программными 

средствами; способностью 

находить, анализировать и 

обрабатывать научно-техническую 

информацию в области туристкой 

деятельности с использованием 

информационно-

коммуникационных технологий 

ПК-9Знать: основные 

инновационные технологии в 

туристской деятельности и новые 

формы обслуживания потребителей 

и(или) туристов 

Уметь: анализировать основные 

теоретические и практические 

направления развития 

инновационных технологий в 

туристской индустрии 

Владеть: навыками применения 

инновационных технологий при 

создании новых туристских 

продуктов и услуг; новыми 

формами обслуживания 

потребителей и(или) туристов 
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 6.2. Типовые контрольные задания или иные материалы  

6.2.1 зачет 

 

«Зачтено» ставится, если обучающиеся продемонстрировали результаты 

на уровне осознанного владения учебным материалом и учебными умениями, 

навыками и способами деятельности по дисциплине. Обучающиеся способны 

анализировать, проводить сравнение и обоснование выбора методов решения 

заданий в практико-ориентированных ситуациях. 

По дисциплине используется балльно-рейтинговая система.  

Задания группируются по формам: 

Формы 

оценочного 

средства 

Количество 

заданий 

Кол-во баллов за один 

ответ/тест/задачу/кейс 

Максимальное 

число баллов 

Вопросы к 

обсуждению 
3 по 4 темам до 5 15 

Доклады 1 до 15 15 

Творческая 

работа 
3 до 30 10 

Контрольная 

работа 
2 до 40 40 

Тестирование 1 до 20 20 

Всего баллов   100 

Шкала оценивания промежуточной аттестации: 

 

Оценка по 100 балльной шкале Соответствие баллов по 

применяемой в вузе системе 

оценивания 

зачтено 71-100 

дополнительное тестирование 51–70 

не зачтено 0-50 
 

А) типовые вопросы (задания): 

1. Номенклатура дел: особенности оформления. 

2. Регламент работы с жалобами (претензиями). 

3. Документы по туру (памятка, программа тура, ваучер). 

4. Документы по туру (авиабилеты, медицинские страховые полисы). 

5. Рекламно-презентационная документация. 

6. Договоры с поставщиками услуг. 

7. Бланк документа: особенности оформления. 

8. Реквизиты документа. 

9. Устав: особенности оформления. 

10.  Положение: особенности оформления. 

11. Инструкция: особенности оформления. 

12. Приказ: особенности оформления. 

13.  Распоряжение: особенности оформления. 
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14. Протокол: особенности оформления. 

15. Автобиография: особенности оформления. 

16. Трудовой договор: особенности оформления. 

17. Трудовая книжка: особенности оформления. 

18. Личная карточка: особенности оформления. 

 

6.2.2. Наименование оценочного средства по текущему контролю. 

6.2.2.1. Опрос по вопросам к обсуждению (представлены в п. 4.2 Темы 

практических/семинарских занятий). 

Критерии оценивания, описание шкалы оценивания: 

Ответ на семинаре засчитывается, если студент обнаруживает полноту 

теоретических знаний при ответе на данный вопрос (освещает основные 

концептуальные подходы к проблеме); демонстрирует умение анализировать, 

сопоставлять материал и проводить причинно-следственные связи; 

способность делать самостоятельные аргументированные выводы. 

Усвоение студентом тематики семинарского занятия оценивается по 4-х 

балльной системе:  

Отметка «хорошо» и «отлично» ставится, если: 

– знания отличаются глубиной и содержательностью; 

– студент свободно владеет терминологией и законодательными нормами; 

– логично и доказательно раскрывает проблему; 

– детально изучил конкретные конфликтные ситуации в турбизнесе; 

– демонстрирует умение аргументировано вести дискуссию. 

Отметка «удовлетворительно» ставится, если: 

– знания отличаются поверхностностью и малой содержательностью, 

имеются неточности в характеристике законодательных норм и описании 

конкретных ситуаций; 

– студент затрудняется объяснить факты, не может обозначить причины 

миграций; 

Отметка «неудовлетворительно» ставится, если: 

– студент не знает теоретического и фактического материала; 

– не может привести примеров взаимосвязи факторов миграций и 

конкретных миграциионых; 

– студент не смог ответить на дополнительные вопросы. 

 

6.2.2.2. Доклад-презентация по проблемам ДОУ. 

Примерные темы докладов: 

1. Основные типы организационно-распорядительной документации. 

2. Составление документов по экскурсионному маршруту. 

3. Туристская презентация региона. 

Выполнение этого задания контролируется в рамках практических 

заданий. В подготовке и обсуждении доклада участвую все студенты 

(докладчики, оппоненты, эксперты). Студенты, не подготовившие доклад, 

сдают обозначенную в докладе тему в виде дополнительного вопроса на 

зачете. 
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Доклады читаются с применением интерактивных технологий в рамках 

практических занятий (время выступления не более 15 минут).  

Примерные критерии оценивания: 

– содержание (степень соответствия теме, полнота изложения, наличие 

анализа, характеристика особенностей и т.д.); 

– качество изложения материала (понятность, качество речи, 

взаимодействие с аудиторией и т.д.); 

– наглядность (использование технических средств, презентация со 

схемами и статистическими материалами) 

Выполнение доклада оценивается по 15-ти балльной системе. 

Максимальное количество баллов ставится, если задание выполнено 

целиком, доклад структурирован, тема полностью раскрыта, активно 

используется наглядность, получены ответы на все дополнительные вопросы: 

От 10 до 14 баллов ставится, если: 

– студенты недостаточно владеют терминологией; 

– показал в презентации и охарактеризовал основные проблемы 

изучения миграций; 

– студенты не смогли ответить на часть вопросов; 

– недостаточно раскрыта тема доклада; 

5–9 баллов ставится, если: 

– содержание доклада раскрыто слабо, знания имеют фрагментарный 

характер, отличаются поверхностностью и малой содержательностью; 

– студенты не проанализировали и не показали основные статистические 

данные; 

– студент не ответил на вопросы по теме доклада; 

Баллы не ставятся, если: 

– студенты не смогли подготовить доклад; 

– в подготовленном докладе отсутствуют не раскрыто содержание темы; 

– наглядные материалы отсутствуют. 

 

6.2.2.3. Творческая работа. 

Примерные вопросы для обсуждения:  

1. Работа с обращениями граждан: основные проблемные вопросы. 

2. Использование стандартов в документационном обеспечении 

управления: обязательное или добровольное. 

Критерии оценивания 

Диспут проводится в рамках практического занятия между тремя 

группами студентов («скептики», сторонники и «рационалисты»). Перед 

непосредственным обсуждением проблем стороны выступают с заявлениями, 

в которых высказывают свое отношение к проблеме. Далее проводится 

обсуждение, дискуссия. В конце диспута преподавателем делается попытка 

найти компромиссное решение рассматриваемой проблемы, что 

подталкивает к корректировке мнения участников. После проведения 

диспута его участникам предлагается изложить суть своих требований в 

форме декларации. 
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В оценке работы студента учитывается его участие в подготовке 

(выступлении) заявления, активность участия в диспуте, логичность 

аргументов, подготовка декларации. Максимальные баллы (10) ставится, 

если студент продемонстрировал при выполнении творческого задания 

соответствие всем критериям. 7-9 баллов ставиться, если студент не 

принимал участия в одном из этапов творческого задания. От 3–6 баллов 

ставиться, если студент принимал участие только в одном из этапов. В 

случае, если студент отсутствовал или не участвовал в диспуте, он не 

получает баллов. 

 

6.2.2.4. Контрольная работа. 

Примерные вопросы:  

1. Что такое реквизит?  

2. Опишите технологию обработки входящей документации. 

3. Какие локальные нормативные акты являются обязательными? 

Максимальные баллы (40) ставятся, если вопросы контрольной работы 

раскрыты полностью, выводы логичны и аргументированы. 

От 30 до 39 баллов ставится, если: 

– недостаточно раскрыл суть вопроса; 

– отсутствует аргументация и фактический материал по одному вопросу 

контрольной работы. 

От 20 до 29 баллов ставится, если: 

– студент попытался ответить на вопросы контрольной работы общими 

словами, рассмотрел не более одного конкретного примера; 

– студент не смог ответить на 2 из 3-х вопросов контрольной работы.  

– студент не ответил на вопросы по теме доклада; 

Баллы не ставятся, если: 

– студент не выполнил задания контрольной работы. 

 

6.2.2.5. Тест. 

Примерные тесты:  

1. Изобразительный документ, созданный фотографическим или 

электронным (цифровым) способом, фиксирующий информацию в виде 

отдельных изображений – статичных образов - это:  

а) фотодокумент; 

б) фонодокумент; 

в) текстовый документ; 

г) аудиодокумент. 

2. Набор реквизитов, идентифицирующих автора официального 

письменного документа - это:  

а) формуляр; 

б) бланк; 

в) образец; 

г) шаблон. 

3. состояние электронного документа, в который после его создания не 
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вносились никакие изменения - это: 

а) аутентичность; 

б) целостность; 

в) достоверность; 

г) пригодность. 

Критерии оценивания компетенций (результатов) 

Тестирование проводится в качестве рубежного контроля в конце 

прохождения четвертого раздела дисциплины. Каждое тестовое задание 

включает вопрос и несколько вариантов ответа, только один из которых 

правильный. Тест предлагается студенту в печатной форме. Студент должен 

четко обвести номер правильного ответа. 

Выполнение тестовых заданий оценивается по 20-ти балльной системе. 

В тесте 20 заданий и для того, чтобы набрать максимальное количество 

баллов необходимо решить все задания.  
 

6.3. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, 

характеризующих этапы формирования компетенций 

Все задания, используемые для контроля компетенций, в силу своих 

особенностей могут быть реализованы только в процессе обучения. 

Выполнение заданий является необходимым для формирования и контроля 

ряда умений и навыком. Поэтому, в случае невыполнения заданий в процессе 

обучения, их необходимо «отработать» до зачета. Вид заданий, которые 

необходимо выполнить для ликвидации «задолжности» определяется в 

индивидуальном порядке, с учетом причин невыполнения.  

В случае невыполнения семинарского занятия студенту необходимо 

индивидуально отработать тематику семинарского занятия. 

Процедура зачета. Зачет проводится на основании результатов обучения 

с учетом достижений студентов в рамках балльно-рейтинговой системы. 

Если студент в рамках аудиторных занятий набрал более 70 баллов, то он 

получает автоматический зачет. Если студент набрал от 50 до 70 баллов, то 

он сдает зачет в тестовой форме. Выполнение тестовых заданий оценивается 

по системе «зачтено» / незачтено». Отметка «зачтено» ставится если: 

– студент выполнил 60% и более тестовых заданий. 

Отметка «незачтено» ставится если: 

– студент выполнил менее 60% тестовых заданий. 

В случае непреодоления студентом порога в 50 баллов, он сдает устный 

зачет по вопросам. Студент получает один вопрос, на подготовку дается 

15 минут.  

Критерии оценивания устного зачета 

Устный ответ на зачете позволяет оценить степень форсированности 

знаний по различным компетенциям. Студент получает зачет, исходя из 

следующих критериев: 

– знания отличаются глубиной и содержательностью, дается полный 

исчерпывающий ответ; 
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– студент свободно владеет научной терминологией; 

– логично и доказательно раскрывает проблему. 

– ответ характеризуется глубиной, полнотой и не содержит фактических 

ошибок. 

В случае, если студент не может дать развернутого ответа, не знает 

фактического материала, не демонстрирует другие вышеперечисленные 

критерии, он получает оценку «незачтено». 
 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, 

необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

а) основная учебная литература:  
 

1. Гущина, И. А. Документационное обеспечение туристской 

деятельности: учебное пособие [Текст] / И. А. Гущина, Н. А. Зайцева. - 

2-е изд. – М.: КНОРУС, 2018. – 238 с. 

2. Андреева, В. И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-

практическое пособие [Текст] / В. И. Андреева. – 5-е ищзд. – М.: 

КНОРУС, 2016. – 296 с. 
 

б) дополнительная учебная литература:  

1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской 

Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов. 

2. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления: 

учебник [Текст] / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. – М.: Юрайт, 2016. 
 

8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), необходимых для 

освоения дисциплины (модуля) 

1. Федеральное агентство по туризму [Электрон. ресурс]. Режим доступа: 

https://www.russiatourism.ru/  

2. Сайт Федерального агентства по техническому регулированию и 

метрологии [Электрон. ресурс]. Режим доступа: http://www.gost.ru 
 

9. Методические указания для обучающихся по освоению 

дисциплины (модуля) 

 

9.1. Методические рекомендации по освоению лекционного 

материала 

 

Задача лекционного курса - познакомить студентов с устоявшимися 

https://www.russiatourism.ru/
http://www.gost.ru/
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представлениями по стандартизации, учитывая не только многомерность 

исторического процесса и альтернативность научных подходов, но и 

практические возможности для развития глобальных процессов 

стандартизации. 

Для анализа дискуссионных проблем, требующих ознакомления 

студентов с различными, в основном противоположными, точками зрения к 

каждой лекции прилагается необходимый перечень литературы, требующей 

дополнительного изучения. 

Во время лекции необходимо вести конспект, содержащий основные 

теоретические положения и примеры по излагаемому лектором материалу.  

Конспект лекций должен содержать: 

 название темы и излагаемых в ее рамках вопросов; 

 основные теоретические выкладки и практические примеры по 

каждому рассматриваемому вопросу; 

 выводы лектора; 

 дополнительные материалы, внесенные самим студентом на 

основе изучения дополнительной литературы и источников. 

Для более продуктивного усвоения учебного материала целесообразно 

перед новой лекцией повторять по конспектам предыдущий материал. 
 

9.3. Методические рекомендации по подготовке к 

практическим занятиям 
Практические занятия являются важной формой учебного процесса, 

способствующей усвоению дисциплины. 

Основные задачи этих занятий сводятся к тому, чтобы научить 

студента самостоятельно мыслить, изжить имеющиеся штампы и 

способствовать расширению общей исторической культуры. В ходе занятий 

студент должен научиться применять выработанную методику в практике 

конкретно-исторических исследований. Научная работа студента также 

начинается с практических занятий. 

При подготовке к практическим занятиям помните: 

- необходимо четко усвоить поставленную проблему, определенную 

темой и вопросами занятия. При чтении литературы и источников не 

отвлекайтесь от этих вопросов, усвойте выводы исследователя, то, как он к 

ним пришел, какие аргументы использовал. 

 - конспект не должен занимать много места, необходимо, чтобы 

он был кратким, удобным для использования и содержал в себе следующие 

моменты. 

Главное - Ваше мнение должно быть четко аргументировано. 

В качестве итоговой формы контроля используется зачет. 

Для успешной сдачи зачета студенту необходимо: 

 в течение учебного времени выполнять все формы учебной 

нагрузки (посещение лекций, работа на семинарских занятиях, 

самостоятельная подготовка); 
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 осуществлять подготовку в течение всего времени, отведенного на 

изучение данного курса. 

 

9.3. Общие рекомендации по самостоятельной работе 

Самостоятельная работа по дисциплине предполагает более глубокую 

проработку ими отдельных тем курса, определенных программой. 

Основными видами и формами самостоятельной работы студентов по данной 

дисциплине являются: 

 подготовка к практическим занятиям; 

 подготовка к зачету. 

Важной частью самостоятельной работы является прочтение и анализ 

учебной литературы и нормативно-правовой базы. Основная функция 

учебников - ориентировать студента в системе тех знаний, умений и навыков, 

которые должны быть усвоены по данной дисциплине будущими 

специалистами. Учебник также служит путеводителем по многочисленным 

произведениям, ориентируя в именах авторов, специализирующихся на 

определѐнных научных направлениях, в названиях их основных трудов. 

Вторая функция учебника в том, что он очерчивает некий круг обязательных 

знаний по предмету, не претендуя на глубокое их раскрытие.  

В процессе изучения данной дисциплины учитывается посещаемость 

лекций, оценивается активность магистрантов на семинарских занятиях, а 

также качество и своевременность подготовки докладов.  

 

9.4. Методические рекомендации по подготовке доклада-

презентации 

Доклад направлен на изучение отдельных проблем документационного 

обеспечения управления. С этой целью студентам рекомендуются 

нормативно-правовые акты. Эти материалы должны быть внимательно 

изучены студентами. Следует выделить круг задач по изучению проблемы, 

нерешенные вопросы, выявить точки зрения и подходы к их решению. 

Доклад готовиться 1–2 студентами, которые могут распределить материал 

между собой. Но так, чтобы каждый из них имел представление о 

содержании всех материалов. Доклад обязательно должен сопровождаться 

презентацией. Время доклада до 15 минут. Докладчикам назначаются 

оппоненты, которые также получают для подготовки научные публикации и 

статистические сведения. После доклада оппоненты задают вопросы по теме 

выступления. Не задействованные в докладе студенты выступают экспертами 

и участвуют в обсуждении докладов. Они также знакомятся с научными 

материалами и публикациями по рассматриваемой проблеме. Помимо 

содержания экспертами оцениваются степень соответствия теме, полнота 

изложения, наличие анализа, логичность, понятность, качество речи, 

взаимодействие с аудиторией, умение подчеркнуть ключевые моменты, 

соответствие материалов презентации содержанию доклада. 
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9.5. Методические рекомендации по подготовке к творческой работе 

Творческая работа проводится в форме диспута в рамках практического 

занятия. Студенты делится на три группы («скептики», «идеалисты» и 

«рационалисты»). Преподавателем выдаются научные и методические 

материалы по подготовке к диспуту. Часть научных публикаций является 

общей для всех студентов, другая часть исследования с соответствующими 

рекомендациями дается по группам. Студенту следует внимательно 

ознакомиться со всеми публикациями, систематизировать материал в форме 

таблицы или конспекта, четко сформулировать позицию по 

рассматриваемому на диспуте вопросу. Каждая группа готовит заявление, 

которое зачитывается в начале занятия. В рамках диспута оценивается 

умение приводить факты в пользу своей точки зрения, аргументировать 

взгляды группы, умение в ходе полемики настоять на своей точке зрения. 

 

9.6. Методические материалы по подготовке к контрольной работе 

Контрольная работа подводит итоги изучения раздела. Вопросы 

контрольной работы ориентированы и на материалы предыдущих разделов. 

В связи с этим от студента требуется тщательная подготовка к выполнению 

контрольной работы. Необходимо прочитать все лекции и материалы 

подготовки к практическим занятиям, систематизировать их по наиболее 

важным проблемам. Контрольная выполняется в письменной форме по 

вариантам. Подготовка к контрольной работе одновременно является частью 

подготовки к тестированию.  

 

9.7. Методические рекомендации по подготовке к тестированию 

Тест является важным учебно-методическим средством контроля и 

измерения знаний студентов. Задания тестов различны по своей форме и 

направленности и охватывают значительный пласт фактического материала. 

Они строятся на основе материалов лекционного курса и учебной 

литературы. Ряд заданий направлен на знание фактического материала, 

другие на его анализ, отдельные задания ориентируют студента на выявление 

межпредметных связей. 

Задания тестов направлены на проверку различных видов учебной 

деятельности, и в конечном итоге ориентированы на формирование 

соответствующих предметных компетенций:  

 знание фактического материала. 

 характеризовать и систематизировать явления в туристской индустрии.  

 анализировать и аргументировать различные оценки. 

Важно помнить, что при оценивании ответа на задание по анализу 

проблем развития туризма следует обратить внимание на наличие 

собственного отношения к предложенной спорной проблеме; оценивается 

умение производить поиск информации в источнике, ее интерпретация. 

В компоновке тестовых вариантов важно акцентировать внимание 

(соблюдать необходимую пропорцию) на вопросах, ориентирующих 

студентов на развитие профессиональных умений: анализ, сопоставление 
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информации, проведение исторических аналогий, систематизация 

исторических фактов, установление причинно-следственных и структурных 

связей. 

С методической точки зрения тест является мобильной и оперативной 

формой проверки знаний студентов, в целом соответствующей принципам 

модульного прохождения учебных дисциплин. Контроль и проверка 

выполнения тестов студентами включает в себя следующие объекты 

проверки учебных достижений:  

 знание основных фактов, процессов и явлений;  

 умение проводить поиски информации в источниках разного типа;  

 умение анализировать информацию, представленную в разных 

знаковых системах;  

 умение систематизировать разнообразную информацию на основе 

своих представлений;  

 умение представлять результаты деятельности в свободной форме с 

ориентацией на заданные параметры деятельности. 

Для выполнения любых тестовых заданий важна читательская 

активность студентов; одной «остаточной» эрудиции и «везения/угадывания» 

(к чему нередко апеллируют сами студенты), недостаточно. Другими 

словами, систематическое, аккуратное ведение конспекта, и выполнение 

домашних заданий и самостоятельных работ с учебником и учебной 

литературой, являются, по существу, основным условием и залогом 

успешного выполнения теста. При этом существуют общие методические 

рекомендации к тому, чтобы правильно организовать эту деятельность – на 

которые следует ориентировать студентов. 

Невозможно правильно выполнить задания, не уяснив его полностью, не 

поняв все требования к содержанию и направленности ответа. Частой 

ошибкой является ориентация на использование суждений общего характера, 

в то время как поставленный в тесте вопрос ориентирует на обращение к 

конкретному материалу, историческим фактам. Преподаватели-практики и 

психологи разработали общие подходы к тому, как следует выполнять тест: 

1. Внимательно прочитайте предложение. Обязательно до конца. 

Сконцентрируйте внимание на самых важных словах в предложении. 

Можете подчеркнуть их карандашом. 

2. Прочитайте все варианты ответов. 

3. Ищите вариант ответа, который является определѐнно не правильным, 

чтобы исключить его. Вариантов ответов останется меньше. 

4. Посмотрите, есть ли среди оставшихся вариантов два, которые 

взаимоисключают друг друга. Предположительно один из них будет 

правильным. 

5. Ищите подсказки в предложении: возможно, какая-то часть ответа уже 

имеется в  нѐм. 

6. Посмотрите, есть ли среди ответов такой, который вы слышали 

многократно в речи учителя или встречали в учебнике. То, что вам привычно 

и знакомо. Вероятно, это и будет правильный вариант. 
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7. Не изменяйте свой первоначально выбранный вариант, пока не 

убедитесь, что другой вариант правильный. Чаще всего правильным является 

вариант, который вы выбрали первым. 

 

10. Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

(модулю), включая перечень программного обеспечения и 

информационных справочных систем (при необходимости) 

В процессе лекционных и семинарских занятий используются следующее 

информационные технологии: 

– проверка домашних заданий и консультирование посредством 

электронной почты 

– использование слайд-презентаций при проведении лекционных занятий. 

– программы, обеспечивающие доступ в сеть Интернет (например, 

«Google chrome»); 

– программы для демонстрации и создания презентаций (например, 

«Microsoft PowerPoint»). 

 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса по дисциплине 

(модулю) 

Мультимедийная аудитория для лекционных и практических занятий 

(2407) (30 мест). Выход в Интернет 

– компьютер Core i3 3220@3,3 ГГц, ОЗУ=2 Гб, HDD=500 Гб, встроенная 

звуковая карта, монитор LG, 22"/1; 

– ЖК телевизор LED DNS 50''/1 

 

12. Иные сведения и (или) материалы 

12.1. Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья 

При проведении текущего контроля, промежуточной аттестации 

обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в 

зависимости от индивидуальных особенностей поступающих с 

ограниченными возможностями здоровья: 

 

а) для слепых: 
 задания для выполнения на зачете оформляются рельефно-точечным 

шрифтом Брайля или в виде электронного документа, доступного с 

помощью компьютера со специализированным программным 

обеспечением для слепых, либо зачитываются ассистентом; 



 27 

 письменные задания выполняются на бумаге рельефно-точечным 

шрифтом Брайля или на компьютере со специализированным 

программным обеспечением для слепых либо надиктовываются 

ассистенту; 

 обучающимся для выполнения задания при необходимости 

предоставляется комплект письменных принадлежностей и бумага для 

письма рельефно-точечным шрифтом Брайля, компьютер со 

специализированным программным обеспечением для слепых; 

б) для слабовидящих: 

 обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 

люкс; 

 обучающимся для выполнения задания при необходимости 

предоставляется увеличивающее устройство; возможно также 

использование собственных увеличивающих устройств; 

 задания для выполнения, а также инструкция по порядку проведения 

зачета (экзамена) оформляются увеличенным шрифтом; 

 в) для глухих и слабослышащих обеспечивается наличие 

звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при 

необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая 

аппаратура индивидуального пользования; 

г) для слепоглухих предоставляются услуги тифлосурдопереводчика 

(помимо требований, выполняемых соответственно для слепых и 

глухих); 

д) для лиц с тяжелыми нарушениями речи, глухих, слабослышащих 
аттестации, проводимые в устной форме, проводятся в письменной 

форме (по решению организации); 

е) для лиц с нарушениями двигательных функций верхних конечностей 

или отсутствием верхних конечностей: 

 письменные задания выполняются на компьютере со 

специализированным программным обеспечением или 

надиктовываются ассистенту; 

 зачет (экзамен), проводимые в письменной форме, проводятся в устной 

форме. 

 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации 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 индивидуальных 

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 
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текущую аттестацию приглашается сопровождающий, который обеспечивает 

техническое сопровождение студенту. При необходимости студенту-

инвалиду предоставляется дополнительное время для подготовки ответа. 

 

 

Составитель: Адаменко А. М., к.и.н., доцент, старший научный сотрудник отдела 

информации Государственного казенного учреждения Кемеровской 
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Паршикова Н. Г., директор фирмы «Каскад Трэвел» 
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