
Аннотация к рабочей программе дисциплины

«Документирование управленческой деятельности» 

Цели  преподавания  дисциплины:  формирование  у  студентов  навыков

составления и оформления служебных документов.

Задачи изучения дисциплины: изучение теоретических основ документиро-

вания управленческой деятельности;  выявление принципов составления и особен-

ностей оформления служебных документов; анализ правил составления различных

групп и  видов  управленческих  документов;  приобретение  навыков  самостоятель-

ного составления и оформления документации, используемой в управленческой дея-

тельности.

Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины: 

Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекто-

рию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни (УК-6)

Способен управлять технологическими процессами и организовывать деятель-

ность персонала предприятий общественного питания, ресторанов, гостиниц пита-

ния, ресторанов, гостиниц (ПК-2)

Способен к применению инновационных технологий в гостинично-ресторан-

ной деятельности и новых форм обслуживания потребителей (ПК-7)

Разделы дисциплины: 

Документирование управленческой деятельности (ДУД) - основные понятия,

нормативное обеспечение. Правила оформления документов. Правила оформления

организационно-правовых  документов.   Правила  оформления  распорядительных

документов.  Правила  составления  и  оформления  информационно-справочных

документов. 
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1 Цель и задачи дисциплины. Перечень планируемых результатов обуче-

ния  по  дисциплине,  соотнесенных  с  планируемыми  результатами  освоения

основной профессиональной образовательной программы 

1.1 Цель дисциплины

Целью изучения дисциплины  «Документирование управленческой деятельно-

сти»  является  формирование  у  студентов  навыков  составления  и  оформления

служебных документов.

1.2 Задачи дисциплины

Основными задачами изучения дисциплины являются: 

 изучение теоретических основ документирования управленческой деятель-

ности;  

 выявление принципов составления и особенностей оформления служебных

документов; 

 анализ  правил  составления  различных  групп  и  видов  управленческих

документов; 

 приобретение  навыков  самостоятельного  составления  и  оформления

документации, используемой в управленческой деятельности.

1.3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотне-

сенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной

образовательной программы

Таблица 1.3 – Результаты обучения по дисциплине

Планируемые результаты освоения

основной профессиональной 

образовательной программы 

(компетенции, закрепленные

 за дисциплиной)

Код 

и наименование

 индикатора 

достижения

 компетенции, 

закрепленного

 за дисциплиной

Планируемые результаты

обучения по дисциплине,

соотнесенные с индикаторами

достижения компетенций

код 

компе-

тенции

наименование

 компетенции

УК-6 Способен управлять 

своим временем, 

выстраивать и реализо-

вывать траекторию 

саморазвития на 

основе принципов 

образования в течение 

всей жизни 

УК-6.1  Использует

инструменты и мето-

ды  управления

временем при выпол-

нении конкретных за-

дач,  проектов,  при

достижении  постав-

ленных целей

Знать: нормативно-правовую и

технологическую  документа-

цию, регламентирующую гости-

ничную  деятельность;

инструменты и методы управле-

ния  временем при выполнении

конкретных  задач,  проектов,

при  достижении  поставленных

целей.

Уметь: анализировать

нормативно-правовую  и  техно-
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Планируемые результаты освоения

основной профессиональной 

образовательной программы 

(компетенции, закрепленные

 за дисциплиной)

Код 

и наименование

 индикатора 

достижения

 компетенции, 

закрепленного

 за дисциплиной

Планируемые результаты

обучения по дисциплине,

соотнесенные с индикаторами

достижения компетенций

код 

компе-

тенции

наименование

 компетенции

логическую  документацию,

регламентирующую  гостинич-

ную  деятельность;  определять

приоритеты  собственной  дея-

тельности,  личностного  разви-

тия и профессионального роста.

Владеть: навыками  примене-

ния  нормативно-правовой  и

технологической документации,

регламентирующей  гостинич-

ную  деятельность;  инструмен-

тами  и  методами  управления

временем при

выполнении  конкретных  задач,

проектов, при достижении

поставленных целей.

ПК-2 Способен  управлять

технологическими

процессами  и  органи-

зовывать  деятельность

персонала  предприя-

тий общественного пи-

тания,  ресторанов,  го-

стиниц питания, ресто-

ранов, гостиниц

ПК-2.2 Применяет на

практике  основы

организации,  плани-

рования  и  контроля

деятельности  подчи-

ненных, теории моти-

вации  персонала  и

обеспечения  лояль-

ности персонала

Знать: технологические

процессы  и  должностные

инструкции в гостиничной дея-

тельности,

Уметь: контролировать выпол-

нение технологических процес-

сов и должностных инструкций

в гостиничной деятельности

Владеть: навыками  контроля

выполнения  технологических

процессов  и  должностных

инструкций в гостиничной дея-

тельности

ПК-2.3  Использует

методику  создания

системы  контроля  в

гостиницах  и  иных

средствах  размеще-

ния

Знать: принципы  работы  по

подтверждению  соответствия

системе  классификации  гости-

ниц и других средств размеще-

ния

Уметь: организовать работу по

подтверждению  соответствия

системе  классификации  гости-

ниц и других средств размеще-

ния

Владеть:  навыками  организа-

ции  работ  по  подтверждению

соответствия системе классифи-

кации  гостиниц  и  других

средств размещения
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Планируемые результаты освоения

основной профессиональной 

образовательной программы 

(компетенции, закрепленные

 за дисциплиной)

Код 

и наименование

 индикатора 

достижения

 компетенции, 

закрепленного

 за дисциплиной

Планируемые результаты

обучения по дисциплине,

соотнесенные с индикаторами

достижения компетенций

код 

компе-

тенции

наименование

 компетенции

ПК-2.5  Использует

методику  создания

системы контроля на

предприятиях  пита-

ния

Знать: принципы  работы  по

подтверждению  соответствия

системе  классификации

предприятий питания

Уметь: организовать работу по

подтверждению  соответствия

системе  классификации

предприятий питания

Владеть:  навыками  организа-

ции  работ  по  подтверждению

соответствия системе классифи-

кации предприятий питания

ПК-7 Способен  к  примене-

нию  инновационных

технологий  в  гости-

нично-ресторанной де-

ятельности  и  новых

форм  обслуживания

потребителей

ПК-7.3  Применяет

специализированные

программы,  исполь-

зуемые в письменных

коммуникациях,  в

том числе возможно-

сти  информационно-

телекоммуникацион-

ной сети «Интернет»

Знать: правила,  требования  к

осуществлению  электронных

коммуникаций; основные этапы

документирования  в  организа-

ции;  методы  сбора  информа-

ции;  информационные  техно-

логии,  применяемых  для  обра-

ботки,

хранения информации. 

Уметь:  осуществлять  элек-

тронные  коммуникации; осу-

ществлять  документирование  в

соответствии с нормативно-пра-

вовой  базой;  осуществлять

подготовку документов, соблю-

дая  требования  к  их  оформле-

нию,  содержанию,  к  утвержде-

нию; применять основные мето-

ды, способы и средства получе-

ния,

хранения, поиска информации.

Владеть: навыками  осу-

ществления  электронных

коммуникаций; навыками  ис-

пользования нормативно-право-

вых  актов  для  выполнения

основных  документоведческих

операций  (систематизация

документов, архивное хранение,

контроль  исполнения  докумен-

тов,  регистрация  документов,

оформление  дел  и  т.д.);  мето-
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Планируемые результаты освоения

основной профессиональной 

образовательной программы 

(компетенции, закрепленные

 за дисциплиной)

Код 

и наименование

 индикатора 

достижения

 компетенции, 

закрепленного

 за дисциплиной

Планируемые результаты

обучения по дисциплине,

соотнесенные с индикаторами

достижения компетенций

код 

компе-

тенции

наименование

 компетенции

дами, технологиями системати-

зации, обработки информации

2 Указание места дисциплины в структуре  основной  профессиональной

образовательной программы 

Дисциплина  «Документирование  управленческой  деятельности»  входит  в

часть, формируемую участниками образовательных отношений, блока 1 «Дисципли-

ны  (модули)»  основной  профессиональной  образовательной  программы –

программы бакалавриата 43.03.03 Гостиничное дело, направленность (профиль) «Ре-

сторанная деятельность».  Дисциплина изучается на 2 курсе в 3 семестре.

3 Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества ака-

демических или астрономических часов, выделенных на контактную работу обу-

чающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся

Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 5 зачетных единиц (з.е.),

180 академических часов.

Таблица 3 - Объем дисциплины

Виды учебной работы Всего, часов

Общая трудоемкость дисциплины 180

Контактная работа обучающихся с преподавателем по видам учебных за-

нятий (всего)

36

в том числе:

лекции 18

лабораторные занятия 0

практические занятия 18

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 106,85

Контроль (подготовка к экзамену) 36

Контактная работа по промежуточной аттестации (всего АттКР) 1,15

в том числе:

зачет не предусмотрен

зачет с оценкой не предусмотрен

курсовая работа (проект) не предусмотрена

экзамен (включая консультацию перед экзаменом) 1,15

4 Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указа-

нием отведенного на них количества академических часов и видов учебных заня-

тий
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4.1 Содержание дисциплины

Таблица 4.1.1 –  Содержание дисциплины, структурированное по темам (разде-

лам) 

№

п/

п

Раздел (тема)

дисциплины
Содержание

1 2 3

1 Документирование управленче-

ской деятельности (ДУД) - основ-

ные понятия, нормативное обес-

печение.

 Государственная система документационного обеспе-

чения управления. Роль документационного обеспече-

ния в современном управлении предприятиями и учре-

ждениями сферы гостеприимства.   Документы соот-

ветствующих уровней (международные акты, фе-

деральные законы, указы Президента, постановления 

Правительства, документы федеральных агентств по 

туризму и по техническому регулированию и метро-

логии, нормативные документы, документы региональ-

ных и местных органов власти). Законодательное регу-

лирование ДУД (федеральные законы). Нормативно-

правовое и нормативно-методическое регулирование 

ДУД (национальные стандарты, государственная си-

стема документационного обеспечения управления и 

ее цели, ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архив-

ное дело. Термины и определения», ГОСТ 6.30-03 

«Унифицированные системы документации», Обще-

российский классификатор управленческой документа-

ции, государственные инструкции по ДУД).

2 Правила оформления документов. Требования к оформлению документов.   Реквизит – 

основной элемент структуры документа. Правила 

оформления реквизитов, придающих документу 

юридическую силу. Правила оформления реквизитов, 

выполняющих учетную функцию. Правила оформле-

ния реквизитов, заполняемых на стадии исполнения 

документов. Бланки документов.  Виды бланков. Рек-

визиты бланков. Варианты и способы расположения 

реквизитов бланка.  Конструкционная сетка докумен-

та. Формуляр документа. Площади расположения рек-

визитов.

3 Правила оформления организаци-

онно-правовых документов. 

Общие требования и особенности оформления. 

Учредительный договор. Устав. Положение об органи-

зации. Положение о структурном подразделении. 

Должностные инструкции. Штатное расписание. 

Структура и штатная численность. Правила внутрен-

него трудового распорядка. Инструкция по делопроиз-

водству. Номенклатура дел.

4 Правила оформления распоряди-

тельных документов. 

Общие требования и особенности составления. Распо-

рядительные документы, издаваемые в условиях кол-

легиального принятия решений. Постановление. Реше-

ние. Распорядительные документы, издаваемые в 

условиях единоличного принятия решений. Приказ. 

Распоряжение. Указание.
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№

п/

п

Раздел (тема)

дисциплины
Содержание

1 2 3

5 Правила составления и оформле-

ния информационно-справочных 

документов. 

Общие требования и особенности оформления. Прото-

кол. Акт. Справка. Заключение. Предложение. Отзыв. 

Докладные, объяснительные, служебные записки. 

Список, перечень. Служебное письмо. Языковая 

стандартизация делового письма. Документы, переда-

ваемые по каналам факсимильной связи.

Таблица 4.1.2 –Содержание дисциплины и его методическое обеспечение

№ 

п/п

Раздел (тема) дисциплины Виды деятельности Учебно-

методиче

ские 

материал

ы

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемост

и (по неделям 

семестра) 

Комп

етенц

ии
лек.,

(час.)

№ 

лаб.

№ 

пр.

1 2 3 4 5 6 7 8

1 Документирование управ-

ленческой деятельности 

(ДУД) - основные понятия, 

нормативное обеспечение.

2  №1 У-1,2,3 

МУ-1 УО, Т,К-з 

 (1-5)

УК-6

ПК-2

ПК-7

2 Правила оформления 

документов.

4  №   

2-3

У-1,2,3,4 

МУ-1

УО, Т,К-з 

 (6-10)

УК-6

ПК-2

ПК-7

3 Правила оформления органи-

зационно-правовых докумен-

тов. 

4  № 4-

5

У-1,2,3,4 

МУ-1

 УО, Т,К-з

 (11-14)

УК-6

ПК-2

ПК-7

4 Правила оформления распо-

рядительных документов. 

4  №   

6-7

У-1,2,3,4 

МУ-1

УО, Т,К-з 

 (15-16)

УК-6

ПК-2

ПК-7

5 Правила составления и 

оформления информаци-

онно-справочных докумен-

тов. 

4  №  

8-9

У-1,2,3,4 

МУ-1

УО, Т,К-з  

(17-18)

УК-6

ПК-2

ПК-7

УО – устный опрос, КЗ-кейс-задачи, Т – тестирование, Р – защита (проверка) рефератов 

4.2 Лабораторные работы и (или) практические занятия

4.2.1 Практические занятия

Таблица 4.2.1 – Практические занятия

№ 

Наименование практического занятия

Объем, час. 

1.
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Законодательное регулирование документационного обеспечения управления. Федеральные 

законы, государственные стандарты.

2

2.

Реквизит – как обязательный элемент конструкционной сетки документа. Правила оформления 

реквизитов.

2

3.

4.

Бланки документа. Вида бланков. Реквизиты бланков. Выполнение тестовых заданий на правила 

оформления реквизитов, бланков.  

2

5.

Организационно-правовые  документы.  Оформление  учредительного  договора,  устава,

положения об организации, положения о структурном подразделении.

2

6.

Организационно-правовые документы.  Структура и штатная численность. Штатное расписание. 

Инструкция по делопроизводству. Правила внутреннего трудового распорядка. Номенклатура дел.

Правила составления и оформления.

2

7.

Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений. Приказ. 

Распоряжение. Указание. Правила составления и оформления.

2

8.

Распорядительные документы, издаваемые в условиях коллегиальности. Постановление. Распоря-

жение. Правила составления и оформления.  

2

9.

Информационно-справочные документы. Протокол, акт, справка, докладные, объяснительные и 

служебные записки, список, перечень. Требования к составлению и оформлению.

2

10.

Информационно-справочные документы. Заключение, предложение, отзыв, служебное письмо. 

Документы, передаваемые по каналам факсимильной связи. Требования к составлению и оформ-

лению.  

2

Итого

18

4.3 Самостоятельная работа студентов (СРС)

Таблица 4.3 – Самостоятельная работа студентов

№

раздела

(темы)

Наименование раздела (темы) дисциплины Срок выполнения

Время, 

затрачиваемое 

на выполнение 

СРС, час

1

Документационное обеспечение управле-

ния (ДОУ): основные понятия, норматив-

ное обеспечение.

 1-2 неделя 22
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2 Правила оформления документов. 3-6 неделя 22

3
Правила оформления организационно-пра-

вовых документов. 

7-10 неделя 22

4
Правила оформления распорядительных 

документов. 

11-14 неделя 22

5
Правила составления и оформления 

информационно-справочных документов. 

15-18 неделя 18,85

Итого 106,85

5 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной ра-

боты обучающихся по дисциплине

Студенты могут  при самостоятельном изучении отдельных тем и  вопросов

дисциплин пользоваться учебно-наглядными пособиями, учебным оборудованием и

методическими разработками кафедры в рабочее время, установленное Правилами

внутреннего распорядка работников.

Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся

по данной дисциплине организуется: 

библиотекой университета:

 библиотечный фонд укомплектован учебной, методической, научной, пери-

одической, справочной и художественной литературой в соответствии с УП и данной

РПД;

 имеется доступ к основным информационным образовательным ресурсам,

информационной базе данных, в том числе библиографической, возможность вы-

хода в Интернет.

кафедрой:

 путем  обеспечения  доступности  всего  необходимого  учебно-методиче-

ского и справочного материала;

 путем предоставления сведений о наличии учебно-методической литерату-

ры, современных программных средств.

 путем разработки: методических рекомендаций, пособий по организации

самостоятельной работы студентов; тем рефератов; вопросов к зачету и т.д.

типографией  университета:

– помощь авторам в подготовке и издании научной, учебной и методической ли-

тературы;

–удовлетворение потребности в тиражировании научной, учебной и методиче-

ской литературы.

6 Образовательные технологии. Технологии использования воспитатель-

ного потенциала дисциплины

Реализация компетентностного подхода   предусматривает широкое использо-

вание в образовательном процессе активных и интерактивных форм проведения за-

нятий в сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования универсальных,

общепрофессиональных и профессиональных компетенций обучающихся. 
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Таблица 6.1 – Интерактивные образовательные технологии, используемые при

проведении аудиторных занятий

№ Наименование раздела (темы лекции, 

практического или лабораторного занятия)

Используемые интерактивные

образовательные технологии

Объем,

час

1 Правила оформления документов. Работа в малых группах 2

2 Правила оформления организационно-пра-

вовых документов. 

Дискуссия 2

3 Правила оформления распорядительных 

документов. 

Работа в малых группах 2

4 Правила составления и оформления 

информационно-справочных документов. 

Круглый стол 2

Итого: 8

Содержание дисциплины обладает значительным воспитательным потенци-

алом,  поскольку  в  нем  аккумулирован  научный  опыт  человечества.  Реализация

воспитательного потенциала дисциплины осуществляется в рамках единого образо-

вательного  и  воспитательного  процесса  и  способствует  непрерывному  развитию

личности каждого обучающегося. Дисциплина вносит значимый вклад в формирова-

ние общей и профессиональной культуры обучающихся. Содержание дисциплины

способствует  гражданскому,  патриотическому,  правовому,  профессионально-тру-

довому воспитанию обучающихся. 

Реализация воспитательного потенциала дисциплины подразумевает:

 целенаправленный отбор преподавателем и включение в лекционный мате-

риал,  материал  для  практических  занятий  содержания,  демонстрирующего  обу-

чающимся образцы высокого профессионализма представителей производства,  их

ответственности за результаты и последствия деятельности для природы, человека и

общества; а также примеры гражданственности, творческого мышления;

  применение  технологий,  форм  и  методов  преподавания  дисциплины,

имеющих высокий воспитательный эффект за счет создания условий для взаимодей-

ствия  обучающихся  с  преподавателем,  другими обучающимися,  представителями

работодателей (командная работа, круглые столы, диспуты и др.);

 личный пример преподавателя,  демонстрацию им в образовательной дея-

тельности и общении с обучающимися за рамками образовательного процесса высо-

кой общей и профессиональной культуры. 

Реализация воспитательного потенциала дисциплины на учебных занятиях

направлена на поддержание в университете единой развивающей образовательной и

воспитательной среды. Реализация воспитательного потенциала дисциплины в ходе

самостоятельной работы обучающихся  способствует  развитию в них целеустрем-

ленности, инициативности, креативности, ответственности за результаты своей ра-

боты –  качеств,  необходимых для  успешной социализации  и  профессионального

становления.
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7  Фонд оценочных средств  для проведения промежуточной аттестации

обучающихся по дисциплине 

7.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения основной профессиональной образовательной программы

Таблица 7.1 – Этапы формирования компетенций

Код и наименование компетенции Этапы формирования компетенций и дисципли-

ны (модули)и практики, при изучении/ 

прохождении которых формируется данная 

компетенция

начальный основной завершающий

1 2 3 4

УК-6  Способен  управлять  своим  временем,

выстраивать  и  реализовывать  траекторию

саморазвития на основе принципов образова-

ния в течение всей жизни

Основы 

социального

государства

Учебная ис-

следо-

вательская 

практика 

Производ-

ственная 

организаци-

онно-управ-

ленческая 

практика

Проектирование 

гостиничной де-

ятельности 

Производствен-

ная преддиплом-

ная практика

ПК-2 Способен управлять технологическими

процессами  и  организовывать  деятельность

персонала предприятий общественного пита-

ния, ресторанов, гостиниц

Технологии 

продаж в го-

стинично-

ресторанном 

бизнесе 

Деловая 

культура в ре-

сторанном 

бизнесе

Производ-

ственная 

организаци-

онно-управ-

ленческая 

практика

Банкеты и при-

емы 

Управление пер-

соналом на 

предприятиях 

гостеприимства

Информацион-

ные технологии 

в ресторанной 

деятельности

Управление тех-

нологическими 

процессами на 

предприятиях

Производствен-

ная преддиплом-

ная практика

ПК-7  Способен  к  применению  инновацион-

ных  технологий  в  гостинично-ресторанной

деятельности  и  новых  форм  обслуживания

потребителей

Мировое гостиничное хозяй-

ство

Деловая культура в ресто-

ранном бизнесе

Основы рацио-

нального пита-

ния

Современные 

системы и 

концепции пита-

ния Техника и 

организация ре-

сторанного сер-

виса
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Производствен-

ная практика 

(научно-иссле-

довательская ра-

бота)

Производствен-

ная преддиплом-

ная практика

7.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на раз-

личных этапах их формирования, описание шкал оценивания

Таблица 7.2 – Показатели и критерии оценивания компетенций, шкала оце-

нивания

Код

компе-

тенции/ 

этап

Показатели 

оценивания

компетенций

(индикаторы 

достижения 

компетенций,

закрепленные 

за дис-

циплиной)

Критерии и шкала оценивания компетенций

Пороговый 

уровень

(«удовлетворитель-

но)

Продвинутый 

уровень

(хорошо»)

Высокий уровень

(«отлично»)

1 2 3 4 5

УК-6 / 

началь-

ный

УК-6.1  Ис-

пользует

инструменты

и  методы

управления

временем  при

выполнении

конкретных

задач,  проек-

тов,  при  до-

стижении  по-

ставленных

целей

Знать: норма-

тивно-правовую

документацию,

регламентиру-

ющую  гостинич-

ную деятельность

Уметь: ана-

лизировать  норма-

тивно-правовую

документацию,

регламентиру-

ющую  гостинич-

ную деятельность

Владеть: навы-

ками  применения

нормативно-пра-

вовой  документа-

ции,  регламентиру-

ющей гостиничную

деятельность

Знать: норма-

тивно-правовую

документацию,

регламентиру-

ющую  гостинич-

ную  деятельность;

инструменты

управления  време-

нем  при  выполне-

нии конкретных за-

дач,  проектов,  при

достижении  по-

ставленных целей.

Уметь: ана-

лизировать  норма-

тивно-правовую

документацию,

регламентиру-

ющую  гостинич-

ную  деятельность;

определять приори-

теты  собственной

деятельности,  лич-

ностного  развития

и  профессиональ-

ного роста.

Знать: нормативно-

правовую  и  техно-

логическую  докумен-

тацию,  регламентиру-

ющую  гостиничную

деятельность;

инструменты  и  мето-

ды управления време-

нем  при  выполнении

конкретных  задач,

проектов,  при  до-

стижении  поставлен-

ных целей.

Уметь: анализи-

ровать   нормативно-

правовую  и  техно-

логическую  докумен-

тацию,  регламентиру-

ющую  гостиничную

деятельность;  опреде-

лять приоритеты  соб-

ственной  деятельно-

сти,  личностного  раз-

вития  и  профессио-

нального роста.

Владеть: навыками



15

Код

компе-

тенции/ 

этап

Показатели 

оценивания

компетенций

(индикаторы 

достижения 

Критерии и шкала оценивания компетенций

Пороговый 

уровень

(«удовлетворитель-

но)

Продвинутый 

уровень

(хорошо»)

Высокий уровень

(«отлично»)

1 2 3 4 5

Владеть: навы-

ками  применения

нормативно-пра-

вовой  документа-

ции,  регламентиру-

ющей гостиничную

деятельность;

инструментами

правления  време-

нем при

выполнении  кон-

кретных  задач,

проектов,  при  до-

стижении  постав-

ленных целей.

применения  норма-

тивно-правовой и тех-

нологической

документации,

регламентирующей

гостиничную деятель-

ность;  инструментами

и  методами  управле-

ния временем при

выполнении  конкрет-

ных  задач,  проектов,

при достижении

поставленных целей.

ПК-2 / 

началь-

ный

ПК-2.2  При-

меняет  на

практике

основы  орга-

низации,  пла-

нирования  и

контроля  дея-

тельности

подчиненных,

теории  моти-

вации  персо-

нала и обеспе-

чения  лояль-

ности  персо-

нала

 ПК-2.3  Ис-

пользует  ме-

тодику  созда-

ния  системы

контроля в го-

стиницах  и

иных  сред-

ствах  разме-

щения

ПК-2.5  Ис-

пользует  ме-

тодику  созда-

ния  системы

контроля  на

предприятиях

питания

Знать: должност-

ные  инструкции  в

гостиничной  дея-

тельности,  принци-

пы работы по под-

тверждению  соот-

ветствия  системе

классификации  го-

стиниц  Уметь:

контролировать вы-

полнение  долж-

ностных

инструкций  в  го-

стиничной деятель-

ности,  организо-

вать работу по под-

тверждению  соот-

ветствия  системе

классификации  го-

стиниц 

Владеть: навы-

ками  контроля  вы-

полнения  долж-

ностных

инструкций  в  го-

стиничной деятель-

ности,   навыками

организации  работ

по  подтверждению

соответствия  си-

стеме  классифика-

Знать: должност-

ные  инструкции  в

гостиничной  дея-

тельности,  принци-

пы работы по под-

тверждению  соот-

ветствия  системе

классификации  го-

стиниц  и  других

средств  размеще-

ния  и  предприятий

питания

Уметь:  контроли-

ровать  выполнение

должностных

инструкций  в  го-

стиничной деятель-

ности,  организо-

вать работу по под-

тверждению  соот-

ветствия  системе

классификации  го-

стиниц и предприя-

тий питания

Владеть: навы-

ками контроля вы-

полнения  долж-

ностных 

инструкций в го-

стиничной деятель-

ности,  навыками 

Знать: технологиче-

ские  процессы  и

должностные

инструкции  в  гости-

ничной  деятельности,

принципы  работы  по

подтверждению  соот-

ветствия  системе

классификации  гости-

ниц и других средств

размещения  и

предприятий питания

Уметь:  контролиро-

вать  выполнение  тех-

нологических  процес-

сов  и  должностных

инструкций  в  гости-

ничной  деятельности,

организовать  работу

по подтверждению со-

ответствия  системе

классификации  гости-

ниц и других средств

размещения  и

предприятий питания

Владеть: навыками 

контроля выполнения 

технологических 

процессов и долж-

ностных инструкций в

гостиничной деятель-
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Код

компе-

тенции/ 

этап

Показатели 

оценивания

компетенций

(индикаторы 

достижения 

Критерии и шкала оценивания компетенций

Пороговый 

уровень

(«удовлетворитель-

но)

Продвинутый 

уровень

(хорошо»)

Высокий уровень

(«отлично»)

1 2 3 4 5

ции гостиниц организации работ 

по подтверждению 

соответствия си-

стеме классифика-

ции гостиниц  и 

предприятий пита-

ния 

ности,  навыками 

организации работ по 

подтверждению соот-

ветствия системе 

классификации гости-

ниц и других средств 

размещения и 

предприятий питания 

ПК-7 / 

началь-

ный

ПК-7.3  При-

меняет специ-

ализирован-

ные

программы,

используемые

в письменных

коммуникаци-

ях, в том чис-

ле  возможно-

сти  информа-

ционно-теле-

коммуникаци-

онной  сети

«Интернет»

Знать: правила,

требования  к  осу-

ществлению  элек-

тронных  коммуни-

каций;  информаци-

онные  технологии,

применяемых  для

обработки,  хране-

ния информации. 

Уметь:  осу-

ществлять  элек-

тронные  коммуни-

кации; осу-

ществлять

подготовку

документов, соблю-

дая требования к их

оформлению,  со-

держанию, к утвер-

ждению; 

Владеть: навы-

ками  осуществле-

ния  электронных

коммуникаций; на-

выками  использо-

вания  нормативно-

правовых актов для

выполнения  основ-

ных  документовед-

ческих  операций

(систематизация

документов,  архив-

ное  хранение,

контроль  исполне-

ния  документов,

регистрация

документов,

оформление  дел  и

Знать: правила,

требования  к  осу-

ществлению  элек-

тронных  коммуни-

каций;  основные

этапы  документи-

рования в организа-

ции;  информацион-

ные  технологии,

применяемых  для

обработки,  хране-

ния информации. 

Уметь:  осу-

ществлять  элек-

тронные  коммуни-

кации; осу-

ществлять

документирование

в  соответствии  с

нормативно-пра-

вовой  базой;  осу-

ществлять

подготовку

документов, соблю-

дая требования к их

оформлению,  со-

держанию, к утвер-

ждению

Владеть: навы-

ками  осуществле-

ния  электронных

коммуникаций; на-

выками  использо-

вания  нормативно-

правовых актов для

выполнения  основ-

ных  документовед-

ческих  операций

Знать: правила,

требования  к  осу-

ществлению  элек-

тронных  коммуника-

ций;  основные  этапы

документирования  в

организации;  методы

сбора  информации;

информационные  тех-

нологии,  применя-

емых  для  обработки,

хранения  информа-

ции. 

Уметь:  осуществлять

электронные  комму-

никации; осу-

ществлять документи-

рование  в  соответ-

ствии  с  нормативно-

правовой  базой;  осу-

ществлять подготовку

документов, соблюдая

требования  к  их

оформлению,  содер-

жанию,  к  утвержде-

нию;  применять

основные  методы,

способы  и  средства

получения,

хранения,  поиска

информации.

Владеть: навы-

ками осуществления 

электронных комму-

никаций; навыками 

использования норма-

тивно-правовых актов

для выполнения 
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Код

компе-

тенции/ 

этап

Показатели 

оценивания

компетенций

(индикаторы 

достижения 

Критерии и шкала оценивания компетенций

Пороговый 

уровень

(«удовлетворитель-

но)

Продвинутый 

уровень

(хорошо»)

Высокий уровень

(«отлично»)

1 2 3 4 5

т.д.) (систематизация

документов,  архив-

ное  хранение,

контроль  исполне-

ния  документов,

регистрация

документов,

оформление  дел  и

т.д.)

основных докумен-

товедческих операций

(систематизация 

документов, архивное 

хранение, контроль 

исполнения докумен-

тов, регистрация 

документов, оформле-

ние дел и т.д.); мето-

дами, технологиями 

систематизации, обра-

ботки информации

7.3  Типовые контрольные  задания  или  иные  материалы,  необходимые

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

ющих этапы формирования компетенций в процессе освоения основной про-

фессиональной образовательной программы

Таблица 7.3 - Паспорт комплекта оценочных средств для текущего контроля 

успеваемости

№

п/п

Раздел (тема)

дисциплины

Код

контролируем

ой

компетенции

(или её части)

Технология

формирования

Оценочные

средства

Описание

шкал

оцениваниянаименова-

ние

№№

заданий

1 2 3 4 5 6 7

1 Документацион-

ное обеспечение 

управления 

(ДОУ): основные 

понятия, норма-

тивное обеспече-

ние.

Правила оформле-

ния документов.

Правила оформле-

ния организаци-

онно-правовых 

документов. 

УК-6

ПК-2

ПК-7

Лекция, прак-

тическое заня-

тие № 1, СРС

Задания и

контрольные

вопросы к

устному

опросу по

теме №1

Задание

к прак-

тиче-

скому

занятию

№ 1

согласно

таб. 7.2

кейс-задачи

БТЗ

2 Правила оформле-

ния распоряди-

тельных докумен-

тов. 

Документацион-

УК-6

ПК-2

ПК-7

Лекция, прак-

тическое заня-

тие № 2-3, СРС

Задания и

контрольные

вопросы к

устному

опросу по

Задание

к прак-

тиче-

скому

занятию

согласно

таб. 7.2
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№

п/п

Раздел (тема)

дисциплины

Код

контролируем

ой

компетенции

Технология

формирования

Оценочные

средства

Описание

шкал

оцениваниянаименова-

ние

№№

заданий

1 2 3 4 5 6 7

ное обеспечение 

управления 

(ДОУ): основные 

понятия, норма-

тивное обеспече-

ние.

теме №2-3

№ 2-3

кейс-задачи

БТЗ

3 Правила оформле-

ния документов.

Правила оформле-

ния организаци-

онно-правовых 

документов. 

Правила оформле-

ния распоряди-

тельных докумен-

тов. 

УК-6

ПК-2

ПК-7

Лекция, прак-

тическое заня-

тие № 4-5, СРС

Задания и

контрольные

вопросы к

устному

опросу по

теме №4-5

Задание

к прак-

тиче-

скому

занятию

№ 4-5

согласно

таб. 7.2

кейс-задачи

БТЗ

4 Правила составле-

ния и оформления

информационно-

справочных 

документов. 

Документацион-

ное обеспечение 

управления 

(ДОУ): основные 

понятия, норма-

тивное обеспече-

ние.

Правила оформле-

ния документов.

УК-6

ПК-2

ПК-7

Лекция, прак-

тическое заня-

тие № 6-7, СРС

Задания и

контрольные

вопросы к

устному

опросу по

теме №6-7

Задание

к прак-

тиче-

скому

занятию

№ 6-7

согласно

таб. 7.2

кейс-задачи

БТЗ

5 Правила оформле-

ния организаци-

онно-правовых 

документов. 

УК-6

ПК-2

ПК-7

Лекция, прак-

тическое заня-

тие № 8-9, СРС

Задания и

контрольные

вопросы к

устному

опросу по

теме №8-9

Задание

к прак-

тиче-

скому

занятию

№ 8-9

согласно

таб. 7.2

кейс-задачи

БТЗ

Примеры типовых контрольных заданий для проведения 

текущего контроля успеваемости  

Тема: «Документирование управленческой деятельности (ДУД): основные понятия, нормативное 

обеспечение»

1.Выбрать правильный ответ:

С какой целью в организации разрабатывается инструкция по делопроизводству



19

а) С целью единообразия работы с документами

б) С целью соединить все нормативные документы в одно целое 

в) С целью упорядочения оформления реквизитов

г) С обучающей целью

2.Вставить пропущенное слово:

       Назовите основной документ, регламентирующий общие требования к документам и службам 

документационного обеспечения ___________________________________________________.

3. Установите соответствие организационной структуры службы ДУД:

1. Управление делами А) Малое предприятие

2. Отдел ДОУ Б) Исполнительные органы власти

3. Общий отдел В) Государственные предприятия (объединения), 

научно- исследовательские, проектные, 

конструкторские организации и вычислительные 

центры, высшие учебные заведения 

4. Специально уполномоченное лицо Г) Федеральные органы власти 

Кейс-задача

  В организацию поступил документ: 

Уважаемые коллеги!

Приглашаем Вас принять участие в конференции: «Актуальные проблемы развития

туристской инфраструктуры». Информационное письмо прилагается. 

Найдите ошибки в оформлении данного документа. 

Полностью оценочные материалы и оценочные средства для проведения текущего контро-

ля успеваемости представлены в УММ по дисциплине.

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации обучающихся

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме экзамена. Экзамен про-

водится в виде бланкового и компьютерного тестирования.

Для тестирования используются контрольно-измерительные материалы (КИМ) – вопросы и

задания в тестовой форме, составляющие банк тестовых заданий (БТЗ) по дисциплине, утвержден-

ный в установленном в университете порядке. 

Проверяемыми на промежуточной аттестации элементами содержания являются темы дис-

циплины, указанные в разделе 4 настоящей программы. Все темы дисциплины отражены в КИМ в

равных долях (%). БТЗ включает в себя не менее 100 заданий и постоянно пополняется. БТЗ хра-

нится на бумажном носителе в составе УММ и электронном виде в ЭИОС университета.

Для проверки знаний используются вопросы и задания в различных формах:

 закрытой (с выбором одного или нескольких правильных ответов),

 открытой (необходимо вписать правильный ответ), 

 на определение последовательности,

 на установление соответствия. 

Умения, навыки (или опыт деятельности) и компетенции проверяются с помощью компе-

тентностно-ориентированных задач (ситуационных, производственных или кейсового характера) и
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различного вида конструкторов. Все задачи являются многоходовыми. Некоторые задачи, прове-

ряющие уровень сформированности  компетенций,  являются  многовариантными.  Часть  умений,

навыков и компетенций прямо не отражена в формулировках задач, но они могут быть проявлены

обучающимися при их решении. 

В каждый вариант КИМ включаются задания по каждому проверяемому элементу содержа-

ния во всех перечисленных выше формах и разного уровня сложности. Такой формат КИМ позво-

ляет объективно определить качество освоения обучающимися основных элементов содержания

дисциплины и уровень сформированности компетенций. 

Примеры типовых заданий для проведения

промежуточной аттестации обучающихся

Задание в закрытой форме:

Выберите один правильный ответ:

Каким образом оформляется отметка о наличии приложения, названного в тексте документа

а) Приложение: на 2 л. в 3 экз.

б) Приложение: на 2 листах в 3 экземплярах

в) Приложение: Договор на 2 л. в 3 экз.

г) Приложение: договор на 2 листах в 3 экземплярах

Задание в открытой форме:

Перечислите реквизиты протокола ________________________________.

Задание на установление правильной последовательности:

Установите правильную последовательность создания учредительных документов

1. Учредительный договор

2. Устав

3. Положение об организации

Задание на установление соответствия:

Установите соответствие видов записок их содержанию:

1. Докладная записка А) документ, поясняющий содержание отдельных по-

ложений основного документа (плана, отчета, проек-

та) 

2. Служебная записка Б) документ, адресованный руководителю вышестоящей

организации, руководителю подразделения или орга-

низации и излагающий какой-либо вопрос с вы-

водами и предложениями составителя. 

3. Объяснительная записка В) записка о выполнении какой-либо работы, направля-

емая должностным лицом другому должностному 

лицу. 

Компетентностно-ориентированная задача:

При передаче дел на государственное хранение обнаружены дела, содержащие организаци-

онно-правовые документы временного срока хранения. Каковы действия сотрудников архивного 

учреждения? 

Полностью оценочные материалы и оценочные средства для проведения промежуточной

аттестации обучающихся представлены в УММ по дисциплине.
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7.4 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания зна-

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

формирования компетенций

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

характеризующих  этапы формирования  компетенций,  регулируются  следующими

нормативными актами университета:

 положение  П  02.016–2018  О  балльно-рейтинговой  системе  оценивания

результатов обучения по дисциплинам (модулям) и практикам при освоении обу-

чающимися образовательных программ;

 методические указания, используемые в образовательном процессе, указан-

ные в списке литературы.

Для текущего контроля успеваемости по дисциплине в рамках действующей

в университете балльно-рейтинговой системы применяется следующий порядок на-

числения баллов:

Таблица 7.4 – Порядок начисления баллов в рамках БРС
Форма контроля 

Минимальный балл

Максимальный балл

балл

примечание

балл

примечание

1

2

3

4

5

Практическое занятие № 1

Законодательное регулирование документационного обеспечения управления. Федеральные 

законы, государственные стандарты. 

контрольные вопросы к устному опросу по теме №1, кейс-задачи, БТЗ

1

Выполнил задания практ. занятия № 1, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия № 2, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 2 

Реквизит – как обязательный элемент конструкционной сетки документа. Правила оформления 

реквизитов.

контрольные вопросы к устному опросу по теме №2, кейс-задачи, БТЗ  

1

Выполнил задания практ. занятия № 2, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия №2, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 3

Бланки документа. Вида бланков. Реквизиты бланков. Выполнение тестовых заданий на правила 

оформления реквизитов, бланков.

контрольные вопросы к устному опросу по теме №3, кейс-задачи, БТЗ

2 
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Выполнил задания практ. занятия № 3, доля правильных ответов менее 50%

4

Выполнил задания практ. занятия № 3, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 4

Организационно-правовые документы. Оформление учредительного договора, устава, положения

об организации, положения о структурном подразделении.

контрольные вопросы к устному опросу по теме №4, кейс-задачи, БТЗ

1

Выполнил задания практ. занятия № 4, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия № 4, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 5

Организационно-правовые документы.  Структура и штатная численность. Штатное расписание. 

Инструкция по делопроизводству. Правила внутреннего трудового распорядка. Номенклатура дел.

Правила составления и оформления. 

контрольные вопросы к устному опросу по теме №5, кейс-задачи, БТЗ

1

Выполнил задания практ. занятия № 5, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия № 5, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 6

Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений. Приказ. 

Распоряжение. Указание. Правила составления и оформления. 

контрольные вопросы к устному опросу по теме №6, кейс-задачи, БТЗ

1 

Выполнил задания практ. занятия № 6, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия № 6, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 7

Распорядительные документы, издаваемые в условиях коллегиальности. Постановление. Распоря-

жение. Правила составления и оформления. 

контрольные вопросы к устному опросу по теме №7, кейс-задачи, БТЗ

1

Выполнил задания практ. занятия № 7, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия № 7, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 8

Информационно-справочные документы. Протокол, акт, справка, докладные, объяснительные и 

служебные записки, список, перечень. Требования к составлению и оформлению. 

контрольные вопросы к устному опросу по теме №8, кейс-задачи, БТЗ

2 

Выполнил задания практ. занятия № 8, доля правильных ответов менее 50%

4

Выполнил задания практ. занятия № 8, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 9

Информационно-справочные документы. Заключение, предложение, отзыв, служебное письмо. 

Документы, передаваемые по каналам факсимильной связи. Требования к составлению и оформ-

лению.   

контрольные вопросы к устному опросу по теме №9, кейс-задачи, БТЗ

2 

Выполнил задания практ. занятия № 9, доля правильных ответов менее 50%

4
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Выполнил задания практ. занятия № 9, доля правильных ответов более 50%

СРС 

12 

24 

Итого 

24

48 

Посещаемость 

0 

16 

Экзамен

0 

36 

Итого 

24 

100 

Для  промежуточной  аттестации  обучающихся,  проводимой  в  виде  блан-

кового тестирования, используется следующая методика оценивания знаний, уме-

ний, навыков и (или) опыта деятельности. В каждом варианте КИМ –16 заданий (15

вопросов и одна задача). 

Каждый верный ответ оценивается следующим образом:

 задание в закрытой форме –2 балл,

 задание в открытой форме – 2 балла,

 задание на установление правильной последовательности – 2 балла,

 задание на установление соответствия – 2 балла,

 решение компетентностно-ориентированной задачи – 6 баллов.

Максимальное количество баллов за тестирование –36 баллов. 

8  Перечень  основной  и  дополнительной  учебной  литературы,  необхо-

димой для освоения дисциплины

8.1 Основная учебная литература

8.1 Основная литература

1. Арасланова, В.А. Документационное обеспечение управления: учебно-прак-

тическое пособие в схемах, таблицах, образцах : [12+] / В.А. Арасланова. – 2-е изд.,

доп. и перераб. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2020. – 265 с. : ил., табл. – Режим

доступа:  по  подписке.  –  URL: http://biblioclub.ru/index.php?

page=book&id=578394 (дата обращения: 17.08.2020). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-

4499-1454-5. – DOI 10.23681/578394. – Текст : электронный.

2. Гринберг,  А.С.  Документационное  обеспечение  управления  :  учебник  /

А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачёв, О.А. Мухаметшина. – Москва : Юнити, 2015. – 391

с. : табл., граф., ил., схемы – Режим доступа: по подписке. – URL: http://biblioclub.ru/

index.php?page=book&id=115031 (дата обращения: 17.08.2020). – Библиогр.: с. 382-

383. – ISBN 978-5-238-01770-9. – Текст : электронный.

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
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8.2Дополнительная литература:

1. Рогожин, М.Ю. Делопроизводство: курс лекций / М.Ю. Рогожин. – Москва ;

Берлин  :  Директ-Медиа,  2014.  –  229  с.  :  ил.  –  Режим  доступа:  по  подписке.  –

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702 (дата  обращения:

17.08.2020).  –  Библиогр.:  с.  222-223.  –  ISBN  978-5-4458-6528-5.  –  DOI

10.23681/253702. – Текст : электронный.

2. Еланцева,  О.П.  Документационное  обеспечение  деятельности  гостиниц  :

учебное пособие : [16+] / О.П. Еланцева ; Тюменский государственный университет.

– Тюмень : Тюменский государственный университет, 2013. – 324 с. : ил. – Режим

доступа:  по  подписке.  –  URL: http://biblioclub.ru/index.php?

page=book&id=572224 (дата  обращения:  17.08.2020).  –  Библиогр.:  с.  303  -  308.  –

ISBN 978-5-400-00866-5. – Текст : электронный.

8.3 Перечень методических указаний

1.  Документирование  управленческой  деятельности  [Электронный ресурс]  :

методические рекомендации для подготовки к практическим занятиям по дисципли-

не  для  студентов  направления подготовки  43.03.03 Гостиничное  дело  всех  форм

обучения / Юго-Зап. гос. ун-т ; сост. Н. Н. Коротеева. - Курск : ЮЗГУ, 2016. - 39 с

2.  Документирование  управленческой  деятельности  [Электронный ресурс]  :

методические рекомендации для самостоятельной подготовки к занятиям по дис-

циплине  для  студентов  направления  подготовки  43.03.03  Гостиничное  дело  всех

форм обучения / Юго-Зап. гос. ун-т ; сост. Н. Н. Коротеева. - Курск : ЮЗГУ, 2016. -

22 с.

8.4 Другие учебно-методические материалы

Журнал «Делопроизводство» 

9 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», необходимых для освоения дисциплины 

1. Волков К.А., Приходько А.Н., Расина Т.А., Шутова И.М. Документирование 

в управленческой деятельности: Учебное пособие. - Санкт-Петербург: СПбГАСУ, 

2009. – 140 с. // http://www.aup.ru

2. Дело-пресс - www. Delo-Press.ru;

3. Секретариат www. sekretariat.ru

10 Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

Успешное  усвоение  учебной  дисциплины  «Документирование

управленческой  деятельности»  предполагает  активное,  творческое  участие

обучающегося  на  всех  этапах  ее  изучения  путем  планомерной  работы.

Основными  видами  аудиторной  работы  при  изучении  дисциплины

«Документирование  управленческой  деятельности»  являются  лекции  и

практические занятия. 

Обучающийся  должен  активно  участвовать  в  выполнении  видов

практических  работ,  определенных для  данной дисциплины.  В этой связи  при

проработке  лекционного  материала  обучающиеся  должны иметь  в  виду,  что  в

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572224
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572224
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лекциях  раскрываются  наиболее  значимые  вопросы  учебного  материала.

Остальные осваиваются в ходе других видов занятий и самостоятельной работы

над учебным материалом.

Следует  иметь  в  виду,  что  все  разделы  и  темы  дисциплины

«Документирование управленческой деятельности» представлены в дидактически

проработанной последовательности, что предусматривает логическую стройность

курса  и  продуманную  систему  освоения  обучающимися  учебного  материала,

поэтому нельзя приступать к изучению последующих тем (разделов), не усвоив

предыдущих.  В  ходе  лекционных  занятий  студент  должен  конспектировать

учебный  материал,  обращать  внимание  на  категории,  формулировки,

раскрывающие содержание тех или иных явлений и процессов, научные выводы и

практические рекомендации. Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на

которых делать пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал

прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных

теоретических положений. Задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью

уяснения теоретических положений, разрешения спорных ситуаций.

Изучение  наиболее  важных  тем  или  разделов  дисциплины  завершают

практические занятия. Они предназначены для расширения и углубления знаний

по учебной дисциплине, формирования умений и компетенций, предусмотренных

стандартом.

Практическому  занятию  предшествует  самостоятельная  работа  студента,

связанная  с  освоением  материала,  полученного  на  лекциях,  и  материалов,

изложенных в основной литературе и, желательно, в дополнительной литературе,

используемой  для  расширения  объема  знаний  по  теме  (разделу),  в  Интернет-

ресурсах.

По согласованию с преподавателем или по его заданию студенты готовят

презентации, доклады по отдельным темам дисциплины.

Качество  учебной  работы  студентов  преподаватель  оценивает  по

результатам  тестирования,  собеседования,  устных  и  письменных  ответов  на

контрольные  вопросы  по  темам  практических  работ,  уровню  подготовки

презентаций, докладов.

Преподаватель  на  первых  занятиях  объясняет  студентам,  какие  формы

обучения  следует  использовать  при  самостоятельном  изучении  дисциплины

«Документирование  управленческой  деятельности»:  конспектирование  учебной

литературы и лекции, составление словарей понятий и терминов и т. п.

В процессе обучения преподаватели используют активные формы работы со

студентами:  чтение лекций,  привлечение студентов к творческому процессу на

лекциях, контроль путем отработки студентами пропущенных лекции, участие в

групповых  и  индивидуальных  консультациях  (собеседовании).  Эти  формы

способствуют  выработке  у  студентов  умения  работать  с  учебником  и

литературой.  Изучение  литературы  составляет  значительную  часть

самостоятельной  работы  студента.  Это  большой  труд,  требующий  усилий  и

желания студента. В самом начале работы над книгой важно определить цель и

направление этой работы.  Прочитанное следует закрепить в памяти.  Одним из

приемов  закрепления  освоенного  материала является  конспектирование,  без
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которого  немыслима  серьезная  работа  над  литературой.  Систематическое

конспектирование помогает научиться правильно, кратко и четко излагать своими

словами прочитанный материал.

Самостоятельную работу следует начинать с первых занятий. От занятия к

занятию  нужно  регулярно  прочитывать  конспект  лекций,  знакомиться  с

соответствующими разделами учебника, читать и конспектировать литературу по

каждой теме дисциплины. Самостоятельная работа дает студентам возможность

равномерно  распределить  нагрузку,  способствует  более  глубокому  и

качественному освоению учебного материала. В случае необходимости студенты

обращаются  за  консультацией  к  преподавателю  по  вопросам  дисциплины

«Документирование  управленческой  деятельности»  с  целью  освоения  и

закрепления компетенции, закрепленной за дисциплиной.

Основная цель самостоятельной работы студента при изучении дисциплины

«Документирование  управленческой  деятельности»  −  закрепить  теоретические

знания,  полученные  в  процессе  лекционных  занятий,  а  также  сформировать

практические навыки поиска исторической информации.

11 Перечень информационных технологий, используемых при осуществ-

лении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программ-

ного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости)

Libreoffice операционная система Windows

Антивирус Касперского (или ESETNOD)

12 Описание материально-технической базы, необходимой для осуществ-

ления образовательного процесса по дисциплине

Стандартно оборудованная аудитория. 

Комплект  мультимедийного  оборудования  1:  ноутбук  ASUS  X50VL

PMDT2330/14/1024/Mb/160Gb; проектор inFocusIN24+, экран, аудиоколонки.

Комплект мультимедийного оборудования 2: ноутбук HP 250 Gb 15,6 (HD

i5-7200U/4Gb/DVD); проектор Benq MV533, экран, аудиоколонки.

13 Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограни-

ченными возможностями здоровья 

При обучении лиц с ограниченными возможностями здоровья учитываются их

индивидуальные психофизические особенности. Обучение инвалидов осуществляет-

ся также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при

наличии). 

Для лиц с нарушением слуха возможно предоставление учебной информации в

визуальной форме (краткий конспект лекций; тексты заданий, напечатанные увели-

ченным шрифтом), на аудиторных занятиях допускается присутствие ассистента, а

также  сурдопереводчиков  и  тифлосурдопереводчиков.  Текущий контроль  успева-

емости осуществляется в письменной форме: обучающийся письменно отвечает на

вопросы,  письменно  выполняет  практические  задания.  Доклад  (реферат)  также

может быть представлен в письменной форме, при этом требования к содержанию
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остаются теми же, а требования к качеству изложения материала (понятность, каче-

ство речи, взаимодействие с аудиторией и т. д.)  заменяются на соответствующие

требования, предъявляемые к письменным работам (качество оформления текста и

списка  литературы,  грамотность,  наличие  иллюстрационных  материалов  и  т.д.).

Промежуточная аттестация для лиц с нарушениями слуха проводится в письменной

форме,  при этом используются общие критерии оценивания.  При необходимости

время подготовки к ответу может быть увеличено. 

Для  лиц  с  нарушением  зрения допускается  аудиальное  предоставление

информации, а также использование на аудиторных занятиях звукозаписывающих

устройств  (диктофонов  и  т.д.).  Допускается  присутствие  на  занятиях  ассистента

(помощника), оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь. Те-

кущий  контроль  успеваемости  осуществляется  в  устной  форме.  При  проведении

промежуточной аттестации для лиц с нарушением зрения тестирование может быть

заменено на устное собеседование по вопросам.

Для  лиц  с  ограниченными  возможностями  здоровья,  имеющих  нарушения

опорно-двигательного аппарата, на аудиторных занятиях, а также при проведении

процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации могут быть

предоставлены  необходимые технические средства (персональный компьютер, но-

утбук или другой гаджет); допускается присутствие ассистента (ассистентов), ока-

зывающего обучающимся необходимую техническую помощь (занять рабочее ме-

сто,  передвигаться по аудитории, прочитать задание, оформить ответ, общаться с

преподавателем).
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1 Цель и задачи дисциплины. Перечень планируемых результатов обуче-

ния  по  дисциплине,  соотнесенных  с  планируемыми  результатами  освоения

основной профессиональной образовательной программы 

1.1 Цель дисциплины

Целью изучения дисциплины  «Документирование управленческой деятельно-

сти»  является  формирование  у  студентов  навыков  составления  и  оформления

служебных документов.

1.2 Задачи дисциплины

Основными задачами изучения дисциплины являются: 

 изучение теоретических основ документирования управленческой деятель-

ности;  

 выявление принципов составления и особенностей оформления служебных

документов; 

 анализ  правил  составления  различных  групп  и  видов  управленческих

документов; 

 приобретение  навыков  самостоятельного  составления  и  оформления

документации, используемой в управленческой деятельности.

1.3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотне-

сенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной

образовательной программы

Таблица 1.3 – Результаты обучения по дисциплине

Планируемые результаты освоения

основной профессиональной 

образовательной программы 

(компетенции, закрепленные

 за дисциплиной)

Код 

и наименование

 индикатора 

достижения

 компетенции, 

закрепленного

 за дисциплиной

Планируемые результаты

обучения по дисциплине,

соотнесенные с индикаторами

достижения компетенций

код 

компе-

тенции

наименование

 компетенции

УК-6 Способен управлять 

своим временем, 

выстраивать и реализо-

вывать траекторию 

саморазвития на 

основе принципов 

образования в течение 

всей жизни 

УК-6.1  Использует

инструменты и мето-

ды  управления

временем при выпол-

нении конкретных за-

дач,  проектов,  при

достижении  постав-

ленных целей

Знать: нормативно-правовую и

технологическую  документа-

цию, регламентирующую гости-

ничную  деятельность;

инструменты и методы управле-

ния  временем при выполнении

конкретных  задач,  проектов,

при  достижении  поставленных

целей.

Уметь: анализировать

нормативно-правовую  и  техно-
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Планируемые результаты освоения

основной профессиональной 

образовательной программы 

(компетенции, закрепленные

 за дисциплиной)

Код 

и наименование

 индикатора 

достижения

 компетенции, 

закрепленного

 за дисциплиной

Планируемые результаты

обучения по дисциплине,

соотнесенные с индикаторами

достижения компетенций

код 

компе-

тенции

наименование

 компетенции

логическую  документацию,

регламентирующую  гостинич-

ную  деятельность;  определять

приоритеты  собственной  дея-

тельности,  личностного  разви-

тия и профессионального роста.

Владеть: навыками  примене-

ния  нормативно-правовой  и

технологической документации,

регламентирующей  гостинич-

ную  деятельность;  инструмен-

тами  и  методами  управления

временем при

выполнении  конкретных  задач,

проектов, при достижении

поставленных целей.

ПК-2 Способен  управлять

технологическими

процессами  и  органи-

зовывать  деятельность

персонала  предприя-

тий общественного пи-

тания,  ресторанов,  го-

стиниц питания, ресто-

ранов, гостиниц

ПК-2.2 Применяет на

практике  основы

организации,  плани-

рования  и  контроля

деятельности  подчи-

ненных, теории моти-

вации  персонала  и

обеспечения  лояль-

ности персонала

Знать: технологические

процессы  и  должностные

инструкции в гостиничной дея-

тельности,

Уметь: контролировать выпол-

нение технологических процес-

сов и должностных инструкций

в гостиничной деятельности

Владеть: навыками  контроля

выполнения  технологических

процессов  и  должностных

инструкций в гостиничной дея-

тельности

ПК-2.3  Использует

методику  создания

системы  контроля  в

гостиницах  и  иных

средствах  размеще-

ния

Знать: принципы  работы  по

подтверждению  соответствия

системе  классификации  гости-

ниц и других средств размеще-

ния

Уметь: организовать работу по

подтверждению  соответствия

системе  классификации  гости-

ниц и других средств размеще-

ния

Владеть:  навыками  организа-

ции  работ  по  подтверждению

соответствия системе классифи-

кации  гостиниц  и  других

средств размещения
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Планируемые результаты освоения

основной профессиональной 

образовательной программы 

(компетенции, закрепленные

 за дисциплиной)

Код 

и наименование

 индикатора 

достижения

 компетенции, 

закрепленного

 за дисциплиной

Планируемые результаты

обучения по дисциплине,

соотнесенные с индикаторами

достижения компетенций

код 

компе-

тенции

наименование

 компетенции

ПК-2.5  Использует

методику  создания

системы контроля на

предприятиях  пита-

ния

Знать: принципы  работы  по

подтверждению  соответствия

системе  классификации

предприятий питания

Уметь: организовать работу по

подтверждению  соответствия

системе  классификации

предприятий питания

Владеть:  навыками  организа-

ции  работ  по  подтверждению

соответствия системе классифи-

кации предприятий питания

ПК-7 Способен  к  примене-

нию  инновационных

технологий  в  гости-

нично-ресторанной де-

ятельности  и  новых

форм  обслуживания

потребителей

ПК-7.3  Применяет

специализированные

программы,  исполь-

зуемые в письменных

коммуникациях,  в

том числе возможно-

сти  информационно-

телекоммуникацион-

ной сети «Интернет»

Знать: правила,  требования  к

осуществлению  электронных

коммуникаций; основные этапы

документирования  в  организа-

ции;  методы  сбора  информа-

ции;  информационные  техно-

логии,  применяемых  для  обра-

ботки,

хранения информации. 

Уметь:  осуществлять  элек-

тронные  коммуникации; осу-

ществлять  документирование  в

соответствии с нормативно-пра-

вовой  базой;  осуществлять

подготовку документов, соблю-

дая  требования  к  их  оформле-

нию,  содержанию,  к  утвержде-

нию; применять основные мето-

ды, способы и средства получе-

ния,

хранения, поиска информации.

Владеть: навыками  осу-

ществления  электронных

коммуникаций; навыками  ис-

пользования нормативно-право-

вых  актов  для  выполнения

основных  документоведческих

операций  (систематизация

документов, архивное хранение,

контроль  исполнения  докумен-

тов,  регистрация  документов,

оформление  дел  и  т.д.);  мето-
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Планируемые результаты освоения

основной профессиональной 

образовательной программы 

(компетенции, закрепленные

 за дисциплиной)

Код 

и наименование

 индикатора 

достижения

 компетенции, 

закрепленного

 за дисциплиной

Планируемые результаты

обучения по дисциплине,

соотнесенные с индикаторами

достижения компетенций

код 

компе-

тенции

наименование

 компетенции

дами, технологиями системати-

зации, обработки информации

2 Указание места дисциплины в структуре  основной  профессиональной

образовательной программы 

Дисциплина  «Документирование  управленческой  деятельности»  входит  в

часть, формируемую участниками образовательных отношений, блока 1 «Дисципли-

ны  (модули)»  основной  профессиональной  образовательной  программы –

программы бакалавриата 43.03.03 Гостиничное дело, направленность (профиль) «Ре-

сторанная деятельность».  Дисциплина изучается на 2 курсе.

3 Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества ака-

демических или астрономических часов, выделенных на контактную работу обу-

чающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся

Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 5 зачетных единиц (з.е.),

180 академических часов.

Таблица 3 - Объем дисциплины

Виды учебной работы Всего, часов

Общая трудоемкость дисциплины 180

Контактная работа обучающихся с преподавателем по видам учебных за-

нятий (всего)

16

в том числе:

лекции 8

лабораторные занятия 0

практические занятия 8

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 154,88

Контроль (подготовка к экзамену) 9

Контактная работа по промежуточной аттестации (всего АттКР) 1,12

в том числе:

зачет не предусмотрен

зачет с оценкой не предусмотрен

курсовая работа (проект) не предусмотрена

экзамен (включая консультацию перед экзаменом) 1,12

4 Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указа-

нием отведенного на них количества академических часов и видов учебных заня-

тий
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4.1 Содержание дисциплины

Таблица 4.1.1 –  Содержание дисциплины, структурированное по темам (разде-

лам) 

№

п/

п

Раздел (тема)

дисциплины
Содержание

1 2 3

1 Документирование управленче-

ской деятельности (ДУД) - основ-

ные понятия, нормативное обес-

печение.

 Государственная система документационного обеспе-

чения управления. Роль документационного обеспече-

ния в современном управлении предприятиями и учре-

ждениями сферы гостеприимства.   Документы соот-

ветствующих уровней (международные акты, фе-

деральные законы, указы Президента, постановления 

Правительства, документы федеральных агентств по 

туризму и по техническому регулированию и метро-

логии, нормативные документы, документы региональ-

ных и местных органов власти). Законодательное регу-

лирование ДУД (федеральные законы). Нормативно-

правовое и нормативно-методическое регулирование 

ДУД (национальные стандарты, государственная си-

стема документационного обеспечения управления и 

ее цели, ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архив-

ное дело. Термины и определения», ГОСТ 6.30-03 

«Унифицированные системы документации», Обще-

российский классификатор управленческой документа-

ции, государственные инструкции по ДУД).

2 Правила оформления документов. Требования к оформлению документов.   Реквизит – 

основной элемент структуры документа. Правила 

оформления реквизитов, придающих документу 

юридическую силу. Правила оформления реквизитов, 

выполняющих учетную функцию. Правила оформле-

ния реквизитов, заполняемых на стадии исполнения 

документов. Бланки документов.  Виды бланков. Рек-

визиты бланков. Варианты и способы расположения 

реквизитов бланка.  Конструкционная сетка докумен-

та. Формуляр документа. Площади расположения рек-

визитов.

3 Правила оформления организаци-

онно-правовых документов. 

Общие требования и особенности оформления. 

Учредительный договор. Устав. Положение об органи-

зации. Положение о структурном подразделении. 

Должностные инструкции. Штатное расписание. 

Структура и штатная численность. Правила внутрен-

него трудового распорядка. Инструкция по делопроиз-

водству. Номенклатура дел.

4 Правила оформления распоряди-

тельных документов. 

Общие требования и особенности составления. Распо-

рядительные документы, издаваемые в условиях кол-

легиального принятия решений. Постановление. Реше-

ние. Распорядительные документы, издаваемые в 

условиях единоличного принятия решений. Приказ. 

Распоряжение. Указание.
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№

п/

п

Раздел (тема)

дисциплины
Содержание

1 2 3

5 Правила составления и оформле-

ния информационно-справочных 

документов. 

Общие требования и особенности оформления. Прото-

кол. Акт. Справка. Заключение. Предложение. Отзыв. 

Докладные, объяснительные, служебные записки. 

Список, перечень. Служебное письмо. Языковая 

стандартизация делового письма. Документы, переда-

ваемые по каналам факсимильной связи.

Таблица 4.1.2 –Содержание дисциплины и его методическое обеспечение

№ 

п/п

Раздел (тема) дисциплины Виды деятельности Учебно-

методиче

ские 

материал

ы

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемост

и (по неделям 

семестра) 

Комп

етенц

ии
лек.,

(час.)

№ 

лаб.

№ 

пр.

1 2 3 4 5 6 7 8

1 Документирование управ-

ленческой деятельности 

(ДУД) - основные понятия, 

нормативное обеспечение.

1  №1 У-1,2,3 

МУ-1 УО, Т,К-з 

 (1-5)

УК-6

ПК-2

ПК-7

2 Правила оформления 

документов.

2  №   

2-3

У-1,2,3,4 

МУ-1

УО, Т,К-з 

 (6-10)

УК-6

ПК-2

ПК-7

3 Правила оформления органи-

зационно-правовых докумен-

тов. 

2  № 4-

5

У-1,2,3,4 

МУ-1

 УО, Т,К-з

 (11-14)

УК-6

ПК-2

ПК-7

4 Правила оформления распо-

рядительных документов. 

2  №   

6-7

У-1,2,3,4 

МУ-1

УО, Т,К-з 

 (15-16)

УК-6

ПК-2

ПК-7

5 Правила составления и 

оформления информаци-

онно-справочных докумен-

тов. 

1  №  

8-9

У-1,2,3,4 

МУ-1

УО, Т,К-з  

(17-18)

УК-6

ПК-2

ПК-7

УО – устный опрос, КЗ-кейс-задачи, Т – тестирование, Р – защита (проверка) рефератов 

4.2 Лабораторные работы и (или) практические занятия

4.2.1 Практические занятия

Таблица 4.2.1 – Практические занятия

№ 

Наименование практического занятия

Объем, час. 

1.
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Законодательное регулирование документационного обеспечения управления. Федеральные 

законы, государственные стандарты.

1

2.

Реквизит – как обязательный элемент конструкционной сетки документа. Правила оформления 

реквизитов.

1

3.

4.

Бланки документа. Вида бланков. Реквизиты бланков. Выполнение тестовых заданий на правила 

оформления реквизитов, бланков.  

1

5.

Организационно-правовые  документы.  Оформление  учредительного  договора,  устава,

положения об организации, положения о структурном подразделении.

1

6.

Организационно-правовые документы.  Структура и штатная численность. Штатное расписание. 

Инструкция по делопроизводству. Правила внутреннего трудового распорядка. Номенклатура дел.

Правила составления и оформления.

2

7.

Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений. Приказ. 

Распоряжение. Указание. Правила составления и оформления.

1

8.

Распорядительные документы, издаваемые в условиях коллегиальности. Постановление. Распоря-

жение. Правила составления и оформления.  

1

9.

Информационно-справочные документы. Протокол, акт, справка, докладные, объяснительные и 

служебные записки, список, перечень. Требования к составлению и оформлению.

0,5

10.

Информационно-справочные документы. Заключение, предложение, отзыв, служебное письмо. 

Документы, передаваемые по каналам факсимильной связи. Требования к составлению и оформ-

лению.  

0,5

Итого

10

4.3 Самостоятельная работа студентов (СРС)

Таблица 4.3 – Самостоятельная работа студентов

№

раздела

(темы)

Наименование раздела (темы) дисциплины Срок выполнения

Время, 

затрачиваемое 

на выполнение 

СРС, час

1

Документационное обеспечение управле-

ния (ДОУ): основные понятия, норматив-

ное обеспечение.

 1-2 неделя 32,88
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2 Правила оформления документов. 3-6 неделя 30

3
Правила оформления организационно-пра-

вовых документов. 

7-10 неделя 30

4
Правила оформления распорядительных 

документов. 

11-14 неделя 30

5
Правила составления и оформления 

информационно-справочных документов. 

15-18 неделя 28

Итого 152,88

5 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной ра-

боты обучающихся по дисциплине

Студенты могут  при самостоятельном изучении отдельных тем и  вопросов

дисциплин пользоваться учебно-наглядными пособиями, учебным оборудованием и

методическими разработками кафедры в рабочее время, установленное Правилами

внутреннего распорядка работников.

Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся

по данной дисциплине организуется: 

библиотекой университета:

 библиотечный фонд укомплектован учебной, методической, научной, пери-

одической, справочной и художественной литературой в соответствии с УП и данной

РПД;

 имеется доступ к основным информационным образовательным ресурсам,

информационной базе данных, в том числе библиографической, возможность вы-

хода в Интернет.

кафедрой:

 путем  обеспечения  доступности  всего  необходимого  учебно-методиче-

ского и справочного материала;

 путем предоставления сведений о наличии учебно-методической литерату-

ры, современных программных средств.

 путем разработки: методических рекомендаций, пособий по организации

самостоятельной работы студентов; тем рефератов; вопросов к зачету и т.д.

типографией  университета:

– помощь авторам в подготовке и издании научной, учебной и методической ли-

тературы;

–удовлетворение потребности в тиражировании научной, учебной и методиче-

ской литературы.

6 Образовательные технологии. Технологии использования воспитатель-

ного потенциала дисциплины

Реализация компетентностного подхода   предусматривает широкое использо-

вание в образовательном процессе активных и интерактивных форм проведения за-

нятий в сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования универсальных,

общепрофессиональных и профессиональных компетенций обучающихся. 
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Таблица 6.1 – Интерактивные образовательные технологии, используемые при

проведении аудиторных занятий

№ Наименование раздела (темы лекции, 

практического или лабораторного занятия)

Используемые интерактивные

образовательные технологии

Объем,

час

1 Правила оформления документов. Работа в малых группах 4

2 Правила оформления организационно-пра-

вовых документов. 

Дискуссия 2

3 Правила оформления распорядительных 

документов. 

Работа в малых группах 2

4 Правила составления и оформления 

информационно-справочных документов. 

Круглый стол 2

Итого: 10

Содержание дисциплины обладает значительным воспитательным потенци-

алом,  поскольку  в  нем  аккумулирован  научный  опыт  человечества.  Реализация

воспитательного потенциала дисциплины осуществляется в рамках единого образо-

вательного  и  воспитательного  процесса  и  способствует  непрерывному  развитию

личности каждого обучающегося. Дисциплина вносит значимый вклад в формирова-

ние общей и профессиональной культуры обучающихся. Содержание дисциплины

способствует  гражданскому,  патриотическому,  правовому,  профессионально-тру-

довому воспитанию обучающихся. 

Реализация воспитательного потенциала дисциплины подразумевает:

 целенаправленный отбор преподавателем и включение в лекционный мате-

риал,  материал  для  практических  занятий  содержания,  демонстрирующего  обу-

чающимся образцы высокого профессионализма представителей производства,  их

ответственности за результаты и последствия деятельности для природы, человека и

общества; а также примеры гражданственности, творческого мышления;

  применение  технологий,  форм  и  методов  преподавания  дисциплины,

имеющих высокий воспитательный эффект за счет создания условий для взаимодей-

ствия  обучающихся  с  преподавателем,  другими обучающимися,  представителями

работодателей (командная работа, круглые столы, диспуты и др.);

 личный пример преподавателя,  демонстрацию им в образовательной дея-

тельности и общении с обучающимися за рамками образовательного процесса высо-

кой общей и профессиональной культуры. 

Реализация воспитательного потенциала дисциплины на учебных занятиях

направлена на поддержание в университете единой развивающей образовательной и

воспитательной среды. Реализация воспитательного потенциала дисциплины в ходе

самостоятельной работы обучающихся  способствует  развитию в них целеустрем-

ленности, инициативности, креативности, ответственности за результаты своей ра-

боты –  качеств,  необходимых для  успешной социализации  и  профессионального

становления.
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7  Фонд оценочных средств  для проведения промежуточной аттестации

обучающихся по дисциплине 

7.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения основной профессиональной образовательной программы

Таблица 7.1 – Этапы формирования компетенций

Код и наименование компетенции Этапы формирования компетенций и дисципли-

ны (модули)и практики, при изучении/ 

прохождении которых формируется данная 

компетенция

начальный основной завершающий

1 2 3 4

УК-6  Способен  управлять  своим  временем,

выстраивать  и  реализовывать  траекторию

саморазвития на основе принципов образова-

ния в течение всей жизни

Основы 

социального

государства

Учебная ис-

следо-

вательская 

практика 

Производ-

ственная 

организаци-

онно-управ-

ленческая 

практика

Проектирование 

гостиничной де-

ятельности 

Производствен-

ная преддиплом-

ная практика

ПК-2 Способен управлять технологическими

процессами  и  организовывать  деятельность

персонала предприятий общественного пита-

ния, ресторанов, гостиниц

Технологии 

продаж в го-

стинично-

ресторанном 

бизнесе 

Деловая 

культура в ре-

сторанном 

бизнесе

Производ-

ственная 

организаци-

онно-управ-

ленческая 

практика

Банкеты и при-

емы 

Управление пер-

соналом на 

предприятиях 

гостеприимства

Информацион-

ные технологии 

в ресторанной 

деятельности

Управление тех-

нологическими 

процессами на 

предприятиях

Производствен-

ная преддиплом-

ная практика

ПК-7  Способен  к  применению  инновацион-

ных  технологий  в  гостинично-ресторанной

деятельности  и  новых  форм  обслуживания

потребителей

Мировое гостиничное хозяй-

ство

Деловая культура в ресто-

ранном бизнесе

Основы рацио-

нального пита-

ния

Современные 

системы и 

концепции пита-

ния Техника и 

организация ре-

сторанного сер-

виса
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Производствен-

ная практика 

(научно-иссле-

довательская ра-

бота)

Производствен-

ная преддиплом-

ная практика

7.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на раз-

личных этапах их формирования, описание шкал оценивания

Таблица 7.2 – Показатели и критерии оценивания компетенций, шкала оце-

нивания

Код

компе-

тенции/ 

этап

Показатели 

оценивания

компетенций

(индикаторы 

достижения 

компетенций,

закрепленные 

за дис-

циплиной)

Критерии и шкала оценивания компетенций

Пороговый 

уровень

(«удовлетворитель-

но)

Продвинутый 

уровень

(хорошо»)

Высокий уровень

(«отлично»)

1 2 3 4 5

УК-6 / 

началь-

ный

УК-6.1  Ис-

пользует

инструменты

и  методы

управления

временем  при

выполнении

конкретных

задач,  проек-

тов,  при  до-

стижении  по-

ставленных

целей

Знать: норма-

тивно-правовую

документацию,

регламентиру-

ющую  гостинич-

ную деятельность

Уметь: ана-

лизировать  норма-

тивно-правовую

документацию,

регламентиру-

ющую  гостинич-

ную деятельность

Владеть: навы-

ками  применения

нормативно-пра-

вовой  документа-

ции,  регламентиру-

ющей гостиничную

деятельность

Знать: норма-

тивно-правовую

документацию,

регламентиру-

ющую  гостинич-

ную  деятельность;

инструменты

управления  време-

нем  при  выполне-

нии конкретных за-

дач,  проектов,  при

достижении  по-

ставленных целей.

Уметь: ана-

лизировать  норма-

тивно-правовую

документацию,

регламентиру-

ющую  гостинич-

ную  деятельность;

определять приори-

теты  собственной

деятельности,  лич-

ностного  развития

и  профессиональ-

ного роста.

Знать: нормативно-

правовую  и  техно-

логическую  докумен-

тацию,  регламентиру-

ющую  гостиничную

деятельность;

инструменты  и  мето-

ды управления време-

нем  при  выполнении

конкретных  задач,

проектов,  при  до-

стижении  поставлен-

ных целей.

Уметь: анализи-

ровать   нормативно-

правовую  и  техно-

логическую  докумен-

тацию,  регламентиру-

ющую  гостиничную

деятельность;  опреде-

лять приоритеты  соб-

ственной  деятельно-

сти,  личностного  раз-

вития  и  профессио-

нального роста.

Владеть: навыками
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Код

компе-

тенции/ 

этап

Показатели 

оценивания

компетенций

(индикаторы 

достижения 

Критерии и шкала оценивания компетенций

Пороговый 

уровень

(«удовлетворитель-

но)

Продвинутый 

уровень

(хорошо»)

Высокий уровень

(«отлично»)

1 2 3 4 5

Владеть: навы-

ками  применения

нормативно-пра-

вовой  документа-

ции,  регламентиру-

ющей гостиничную

деятельность;

инструментами

правления  време-

нем при

выполнении  кон-

кретных  задач,

проектов,  при  до-

стижении  постав-

ленных целей.

применения  норма-

тивно-правовой и тех-

нологической

документации,

регламентирующей

гостиничную деятель-

ность;  инструментами

и  методами  управле-

ния временем при

выполнении  конкрет-

ных  задач,  проектов,

при достижении

поставленных целей.

ПК-2 / 

началь-

ный

ПК-2.2  При-

меняет  на

практике

основы  орга-

низации,  пла-

нирования  и

контроля  дея-

тельности

подчиненных,

теории  моти-

вации  персо-

нала и обеспе-

чения  лояль-

ности  персо-

нала

 ПК-2.3  Ис-

пользует  ме-

тодику  созда-

ния  системы

контроля в го-

стиницах  и

иных  сред-

ствах  разме-

щения

ПК-2.5  Ис-

пользует  ме-

тодику  созда-

ния  системы

контроля  на

предприятиях

питания

Знать: должност-

ные  инструкции  в

гостиничной  дея-

тельности,  принци-

пы работы по под-

тверждению  соот-

ветствия  системе

классификации  го-

стиниц  Уметь:

контролировать вы-

полнение  долж-

ностных

инструкций  в  го-

стиничной деятель-

ности,  организо-

вать работу по под-

тверждению  соот-

ветствия  системе

классификации  го-

стиниц 

Владеть: навы-

ками  контроля  вы-

полнения  долж-

ностных

инструкций  в  го-

стиничной деятель-

ности,   навыками

организации  работ

по  подтверждению

соответствия  си-

стеме  классифика-

Знать: должност-

ные  инструкции  в

гостиничной  дея-

тельности,  принци-

пы работы по под-

тверждению  соот-

ветствия  системе

классификации  го-

стиниц  и  других

средств  размеще-

ния  и  предприятий

питания

Уметь:  контроли-

ровать  выполнение

должностных

инструкций  в  го-

стиничной деятель-

ности,  организо-

вать работу по под-

тверждению  соот-

ветствия  системе

классификации  го-

стиниц и предприя-

тий питания

Владеть: навы-

ками контроля вы-

полнения  долж-

ностных 

инструкций в го-

стиничной деятель-

ности,  навыками 

Знать: технологиче-

ские  процессы  и

должностные

инструкции  в  гости-

ничной  деятельности,

принципы  работы  по

подтверждению  соот-

ветствия  системе

классификации  гости-

ниц и других средств

размещения  и

предприятий питания

Уметь:  контролиро-

вать  выполнение  тех-

нологических  процес-

сов  и  должностных

инструкций  в  гости-

ничной  деятельности,

организовать  работу

по подтверждению со-

ответствия  системе

классификации  гости-

ниц и других средств

размещения  и

предприятий питания

Владеть: навыками 

контроля выполнения 

технологических 

процессов и долж-

ностных инструкций в

гостиничной деятель-
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Код

компе-

тенции/ 

этап

Показатели 

оценивания

компетенций

(индикаторы 

достижения 

Критерии и шкала оценивания компетенций

Пороговый 

уровень

(«удовлетворитель-

но)

Продвинутый 

уровень

(хорошо»)

Высокий уровень

(«отлично»)

1 2 3 4 5

ции гостиниц организации работ 

по подтверждению 

соответствия си-

стеме классифика-

ции гостиниц  и 

предприятий пита-

ния 

ности,  навыками 

организации работ по 

подтверждению соот-

ветствия системе 

классификации гости-

ниц и других средств 

размещения и 

предприятий питания 

ПК-7 / 

началь-

ный

ПК-7.3  При-

меняет специ-

ализирован-

ные

программы,

используемые

в письменных

коммуникаци-

ях, в том чис-

ле  возможно-

сти  информа-

ционно-теле-

коммуникаци-

онной  сети

«Интернет»

Знать: правила,

требования  к  осу-

ществлению  элек-

тронных  коммуни-

каций;  информаци-

онные  технологии,

применяемых  для

обработки,  хране-

ния информации. 

Уметь:  осу-

ществлять  элек-

тронные  коммуни-

кации; осу-

ществлять

подготовку

документов, соблю-

дая требования к их

оформлению,  со-

держанию, к утвер-

ждению; 

Владеть: навы-

ками  осуществле-

ния  электронных

коммуникаций; на-

выками  использо-

вания  нормативно-

правовых актов для

выполнения  основ-

ных  документовед-

ческих  операций

(систематизация

документов,  архив-

ное  хранение,

контроль  исполне-

ния  документов,

регистрация

документов,

оформление  дел  и

Знать: правила,

требования  к  осу-

ществлению  элек-

тронных  коммуни-

каций;  основные

этапы  документи-

рования в организа-

ции;  информацион-

ные  технологии,

применяемых  для

обработки,  хране-

ния информации. 

Уметь:  осу-

ществлять  элек-

тронные  коммуни-

кации; осу-

ществлять

документирование

в  соответствии  с

нормативно-пра-

вовой  базой;  осу-

ществлять

подготовку

документов, соблю-

дая требования к их

оформлению,  со-

держанию, к утвер-

ждению

Владеть: навы-

ками  осуществле-

ния  электронных

коммуникаций; на-

выками  использо-

вания  нормативно-

правовых актов для

выполнения  основ-

ных  документовед-

ческих  операций

Знать: правила,

требования  к  осу-

ществлению  элек-

тронных  коммуника-

ций;  основные  этапы

документирования  в

организации;  методы

сбора  информации;

информационные  тех-

нологии,  применя-

емых  для  обработки,

хранения  информа-

ции. 

Уметь:  осуществлять

электронные  комму-

никации; осу-

ществлять документи-

рование  в  соответ-

ствии  с  нормативно-

правовой  базой;  осу-

ществлять подготовку

документов, соблюдая

требования  к  их

оформлению,  содер-

жанию,  к  утвержде-

нию;  применять

основные  методы,

способы  и  средства

получения,

хранения,  поиска

информации.

Владеть: навы-

ками осуществления 

электронных комму-

никаций; навыками 

использования норма-

тивно-правовых актов

для выполнения 
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Код

компе-

тенции/ 

этап

Показатели 

оценивания

компетенций

(индикаторы 

достижения 

Критерии и шкала оценивания компетенций

Пороговый 

уровень

(«удовлетворитель-

но)

Продвинутый 

уровень

(хорошо»)

Высокий уровень

(«отлично»)

1 2 3 4 5

т.д.) (систематизация

документов,  архив-

ное  хранение,

контроль  исполне-

ния  документов,

регистрация

документов,

оформление  дел  и

т.д.)

основных докумен-

товедческих операций

(систематизация 

документов, архивное 

хранение, контроль 

исполнения докумен-

тов, регистрация 

документов, оформле-

ние дел и т.д.); мето-

дами, технологиями 

систематизации, обра-

ботки информации

7.3  Типовые контрольные  задания  или  иные  материалы,  необходимые

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

ющих этапы формирования компетенций в процессе освоения основной про-

фессиональной образовательной программы

Таблица 7.3 - Паспорт комплекта оценочных средств для текущего контроля 

успеваемости

№

п/п

Раздел (тема)

дисциплины

Код

контролируем

ой

компетенции

(или её части)

Технология

формирования

Оценочные

средства

Описание

шкал

оцениваниянаименова-

ние

№№

заданий

1 2 3 4 5 6 7

1 Документацион-

ное обеспечение 

управления 

(ДОУ): основные 

понятия, норма-

тивное обеспече-

ние.

Правила оформле-

ния документов.

Правила оформле-

ния организаци-

онно-правовых 

документов. 

УК-6

ПК-2

ПК-7

Лекция, прак-

тическое заня-

тие № 1, СРС

Задания и

контрольные

вопросы к

устному

опросу по

теме №1

Задание

к прак-

тиче-

скому

занятию

№ 1

согласно

таб. 7.2

кейс-задачи

БТЗ

2 Правила оформле-

ния распоряди-

тельных докумен-

тов. 

Документацион-

УК-6

ПК-2

ПК-7

Лекция, прак-

тическое заня-

тие № 2-3, СРС

Задания и

контрольные

вопросы к

устному

опросу по

Задание

к прак-

тиче-

скому

занятию

согласно

таб. 7.2
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№

п/п

Раздел (тема)

дисциплины

Код

контролируем

ой

компетенции

Технология

формирования

Оценочные

средства

Описание

шкал

оцениваниянаименова-

ние

№№

заданий

1 2 3 4 5 6 7

ное обеспечение 

управления 

(ДОУ): основные 

понятия, норма-

тивное обеспече-

ние.

теме №2-3

№ 2-3

кейс-задачи

БТЗ

3 Правила оформле-

ния документов.

Правила оформле-

ния организаци-

онно-правовых 

документов. 

Правила оформле-

ния распоряди-

тельных докумен-

тов. 

УК-6

ПК-2

ПК-7

Лекция, прак-

тическое заня-

тие № 4-5, СРС

Задания и

контрольные

вопросы к

устному

опросу по

теме №4-5

Задание

к прак-

тиче-

скому

занятию

№ 4-5

согласно

таб. 7.2

кейс-задачи

БТЗ

4 Правила составле-

ния и оформления

информационно-

справочных 

документов. 

Документацион-

ное обеспечение 

управления 

(ДОУ): основные 

понятия, норма-

тивное обеспече-

ние.

Правила оформле-

ния документов.

УК-6

ПК-2

ПК-7

Лекция, прак-

тическое заня-

тие № 6-7, СРС

Задания и

контрольные

вопросы к

устному

опросу по

теме №6-7

Задание

к прак-

тиче-

скому

занятию

№ 6-7

согласно

таб. 7.2

кейс-задачи

БТЗ

5 Правила оформле-

ния организаци-

онно-правовых 

документов. 

УК-6

ПК-2

ПК-7

Лекция, прак-

тическое заня-

тие № 8-9, СРС

Задания и

контрольные

вопросы к

устному

опросу по

теме №8-9

Задание

к прак-

тиче-

скому

занятию

№ 8-9

согласно

таб. 7.2

кейс-задачи

БТЗ

Примеры типовых контрольных заданий для проведения 

текущего контроля успеваемости  

Тема: «Документирование управленческой деятельности (ДУД): основные понятия, нормативное 

обеспечение»

1.Выбрать правильный ответ:

С какой целью в организации разрабатывается инструкция по делопроизводству
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а) С целью единообразия работы с документами

б) С целью соединить все нормативные документы в одно целое 

в) С целью упорядочения оформления реквизитов

г) С обучающей целью

2.Вставить пропущенное слово:

       Назовите основной документ, регламентирующий общие требования к документам и службам 

документационного обеспечения ___________________________________________________.

3. Установите соответствие организационной структуры службы ДУД:

1. Управление делами А) Малое предприятие

2. Отдел ДОУ Б) Исполнительные органы власти

3. Общий отдел В) Государственные предприятия (объединения), 

научно- исследовательские, проектные, 

конструкторские организации и вычислительные 

центры, высшие учебные заведения 

4. Специально уполномоченное лицо Г) Федеральные органы власти 

Кейс-задача

  В организацию поступил документ: 

Уважаемые коллеги!

Приглашаем Вас принять участие в конференции: «Актуальные проблемы развития

туристской инфраструктуры». Информационное письмо прилагается. 

Найдите ошибки в оформлении данного документа. 

Полностью оценочные материалы и оценочные средства для проведения текущего контро-

ля успеваемости представлены в УММ по дисциплине.

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации обучающихся

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме экзамена. Экзамен про-

водится в виде бланкового и компьютерного тестирования.

Для тестирования используются контрольно-измерительные материалы (КИМ) – вопросы и

задания в тестовой форме, составляющие банк тестовых заданий (БТЗ) по дисциплине, утвержден-

ный в установленном в университете порядке. 

Проверяемыми на промежуточной аттестации элементами содержания являются темы дис-

циплины, указанные в разделе 4 настоящей программы. Все темы дисциплины отражены в КИМ в

равных долях (%). БТЗ включает в себя не менее 100 заданий и постоянно пополняется. БТЗ хра-

нится на бумажном носителе в составе УММ и электронном виде в ЭИОС университета.

Для проверки знаний используются вопросы и задания в различных формах:

 закрытой (с выбором одного или нескольких правильных ответов),

 открытой (необходимо вписать правильный ответ), 

 на определение последовательности,

 на установление соответствия. 

Умения, навыки (или опыт деятельности) и компетенции проверяются с помощью компе-

тентностно-ориентированных задач (ситуационных, производственных или кейсового характера) и
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различного вида конструкторов. Все задачи являются многоходовыми. Некоторые задачи, прове-

ряющие уровень сформированности  компетенций,  являются  многовариантными.  Часть  умений,

навыков и компетенций прямо не отражена в формулировках задач, но они могут быть проявлены

обучающимися при их решении. 

В каждый вариант КИМ включаются задания по каждому проверяемому элементу содержа-

ния во всех перечисленных выше формах и разного уровня сложности. Такой формат КИМ позво-

ляет объективно определить качество освоения обучающимися основных элементов содержания

дисциплины и уровень сформированности компетенций. 

Примеры типовых заданий для проведения

промежуточной аттестации обучающихся

Задание в закрытой форме:

Выберите один правильный ответ:

Каким образом оформляется отметка о наличии приложения, названного в тексте документа

а) Приложение: на 2 л. в 3 экз.

б) Приложение: на 2 листах в 3 экземплярах

в) Приложение: Договор на 2 л. в 3 экз.

г) Приложение: договор на 2 листах в 3 экземплярах

Задание в открытой форме:

Перечислите реквизиты протокола ________________________________.

Задание на установление правильной последовательности:

Установите правильную последовательность создания учредительных документов

1. Учредительный договор

2. Устав

3. Положение об организации

Задание на установление соответствия:

Установите соответствие видов записок их содержанию:

1. Докладная записка А) документ, поясняющий содержание отдельных по-

ложений основного документа (плана, отчета, проек-

та) 

2. Служебная записка Б) документ, адресованный руководителю вышестоящей

организации, руководителю подразделения или орга-

низации и излагающий какой-либо вопрос с вы-

водами и предложениями составителя. 

3. Объяснительная записка В) записка о выполнении какой-либо работы, направля-

емая должностным лицом другому должностному 

лицу. 

Компетентностно-ориентированная задача:

При передаче дел на государственное хранение обнаружены дела, содержащие организаци-

онно-правовые документы временного срока хранения. Каковы действия сотрудников архивного 

учреждения? 

Полностью оценочные материалы и оценочные средства для проведения промежуточной

аттестации обучающихся представлены в УММ по дисциплине.
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7.4 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания зна-

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

формирования компетенций

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

характеризующих  этапы формирования  компетенций,  регулируются  следующими

нормативными актами университета:

 положение  П  02.016–2018  О  балльно-рейтинговой  системе  оценивания

результатов обучения по дисциплинам (модулям) и практикам при освоении обу-

чающимися образовательных программ;

 методические указания, используемые в образовательном процессе, указан-

ные в списке литературы.

Для текущего контроля успеваемости по дисциплине в рамках действующей

в университете балльно-рейтинговой системы применяется следующий порядок на-

числения баллов:

Таблица 7.4 – Порядок начисления баллов в рамках БРС
Форма контроля 

Минимальный балл

Максимальный балл

балл

примечание

балл

примечание

1

2

3

4

5

Практическое занятие № 1

Законодательное регулирование документационного обеспечения управления. Федеральные 

законы, государственные стандарты. 

контрольные вопросы к устному опросу по теме №1, кейс-задачи, БТЗ

1

Выполнил задания практ. занятия № 1, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия № 2, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 2 

Реквизит – как обязательный элемент конструкционной сетки документа. Правила оформления 

реквизитов.

контрольные вопросы к устному опросу по теме №2, кейс-задачи, БТЗ  

1

Выполнил задания практ. занятия № 2, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия №2, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 3

Бланки документа. Вида бланков. Реквизиты бланков. Выполнение тестовых заданий на правила 

оформления реквизитов, бланков.

контрольные вопросы к устному опросу по теме №3, кейс-задачи, БТЗ

2 
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Выполнил задания практ. занятия № 3, доля правильных ответов менее 50%

4

Выполнил задания практ. занятия № 3, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 4

Организационно-правовые документы. Оформление учредительного договора, устава, положения

об организации, положения о структурном подразделении.

контрольные вопросы к устному опросу по теме №4, кейс-задачи, БТЗ

1

Выполнил задания практ. занятия № 4, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия № 4, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 5

Организационно-правовые документы.  Структура и штатная численность. Штатное расписание. 

Инструкция по делопроизводству. Правила внутреннего трудового распорядка. Номенклатура дел.

Правила составления и оформления. 

контрольные вопросы к устному опросу по теме №5, кейс-задачи, БТЗ

1

Выполнил задания практ. занятия № 5, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия № 5, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 6

Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений. Приказ. 

Распоряжение. Указание. Правила составления и оформления. 

контрольные вопросы к устному опросу по теме №6, кейс-задачи, БТЗ

1 

Выполнил задания практ. занятия № 6, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия № 6, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 7

Распорядительные документы, издаваемые в условиях коллегиальности. Постановление. Распоря-

жение. Правила составления и оформления. 

контрольные вопросы к устному опросу по теме №7, кейс-задачи, БТЗ

1

Выполнил задания практ. занятия № 7, доля правильных ответов менее 50%

2

Выполнил задания практ. занятия № 7, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 8

Информационно-справочные документы. Протокол, акт, справка, докладные, объяснительные и 

служебные записки, список, перечень. Требования к составлению и оформлению. 

контрольные вопросы к устному опросу по теме №8, кейс-задачи, БТЗ

2 

Выполнил задания практ. занятия № 8, доля правильных ответов менее 50%

4

Выполнил задания практ. занятия № 8, доля правильных ответов более 50%

Практическое занятие № 9

Информационно-справочные документы. Заключение, предложение, отзыв, служебное письмо. 

Документы, передаваемые по каналам факсимильной связи. Требования к составлению и оформ-

лению.   

контрольные вопросы к устному опросу по теме №9, кейс-задачи, БТЗ

2 

Выполнил задания практ. занятия № 9, доля правильных ответов менее 50%

4
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Выполнил задания практ. занятия № 9, доля правильных ответов более 50%

СРС 

12 

24 

Итого 

24

48 

Посещаемость 

0 

16 

Экзамен

0 

36 

Итого 

24 

100 

Для  промежуточной  аттестации  обучающихся,  проводимой  в  виде  блан-

кового тестирования, используется следующая методика оценивания знаний, уме-

ний, навыков и (или) опыта деятельности. В каждом варианте КИМ –16 заданий (15

вопросов и одна задача). 

Каждый верный ответ оценивается следующим образом:

 задание в закрытой форме –2 балл,

 задание в открытой форме – 2 балла,

 задание на установление правильной последовательности – 2 балла,

 задание на установление соответствия – 2 балла,

 решение компетентностно-ориентированной задачи – 6 баллов.

Максимальное количество баллов за тестирование –36 баллов. 

8  Перечень  основной  и  дополнительной  учебной  литературы,  необхо-

димой для освоения дисциплины

8.1 Основная учебная литература

8.1 Основная литература

3. Арасланова, В.А. Документационное обеспечение управления: учебно-прак-

тическое пособие в схемах, таблицах, образцах : [12+] / В.А. Арасланова. – 2-е изд.,

доп. и перераб. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2020. – 265 с. : ил., табл. – Режим

доступа:  по  подписке.  –  URL: http://biblioclub.ru/index.php?

page=book&id=578394 (дата обращения: 17.08.2020). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-

4499-1454-5. – DOI 10.23681/578394. – Текст : электронный.

4. Гринберг,  А.С.  Документационное  обеспечение  управления  :  учебник  /

А.С. Гринберг, Н.Н. Горбачёв, О.А. Мухаметшина. – Москва : Юнити, 2015. – 391

с. : табл., граф., ил., схемы – Режим доступа: по подписке. – URL: http://biblioclub.ru/

index.php?page=book&id=115031 (дата обращения: 17.08.2020). – Библиогр.: с. 382-

383. – ISBN 978-5-238-01770-9. – Текст : электронный.

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394
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8.2Дополнительная литература:

3. Рогожин, М.Ю. Делопроизводство: курс лекций / М.Ю. Рогожин. – Москва ;

Берлин  :  Директ-Медиа,  2014.  –  229  с.  :  ил.  –  Режим  доступа:  по  подписке.  –

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702 (дата  обращения:

17.08.2020).  –  Библиогр.:  с.  222-223.  –  ISBN  978-5-4458-6528-5.  –  DOI

10.23681/253702. – Текст : электронный.

4. Еланцева,  О.П.  Документационное  обеспечение  деятельности  гостиниц  :

учебное пособие : [16+] / О.П. Еланцева ; Тюменский государственный университет.

– Тюмень : Тюменский государственный университет, 2013. – 324 с. : ил. – Режим

доступа:  по  подписке.  –  URL: http://biblioclub.ru/index.php?

page=book&id=572224 (дата  обращения:  17.08.2020).  –  Библиогр.:  с.  303  -  308.  –

ISBN 978-5-400-00866-5. – Текст : электронный.

8.3 Перечень методических указаний

1.  Документирование  управленческой  деятельности  [Электронный ресурс]  :

методические рекомендации для подготовки к практическим занятиям по дисципли-

не  для  студентов  направления подготовки  43.03.03 Гостиничное  дело  всех  форм

обучения / Юго-Зап. гос. ун-т ; сост. Н. Н. Коротеева. - Курск : ЮЗГУ, 2016. - 39 с

2.  Документирование  управленческой  деятельности  [Электронный ресурс]  :

методические рекомендации для самостоятельной подготовки к занятиям по дис-

циплине  для  студентов  направления  подготовки  43.03.03  Гостиничное  дело  всех

форм обучения / Юго-Зап. гос. ун-т ; сост. Н. Н. Коротеева. - Курск : ЮЗГУ, 2016. -

22 с.

8.4 Другие учебно-методические материалы

Журнал «Делопроизводство» 

9 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», необходимых для освоения дисциплины 

1. Волков К.А., Приходько А.Н., Расина Т.А., Шутова И.М. Документирование 

в управленческой деятельности: Учебное пособие. - Санкт-Петербург: СПбГАСУ, 

2009. – 140 с. // http://www.aup.ru

2. Дело-пресс - www. Delo-Press.ru;

3. Секретариат www. sekretariat.ru

10 Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

Успешное  усвоение  учебной  дисциплины  «Документирование

управленческой  деятельности»  предполагает  активное,  творческое  участие

обучающегося  на  всех  этапах  ее  изучения  путем  планомерной  работы.

Основными  видами  аудиторной  работы  при  изучении  дисциплины

«Документирование  управленческой  деятельности»  являются  лекции  и

практические занятия. 

Обучающийся  должен  активно  участвовать  в  выполнении  видов

практических  работ,  определенных для  данной дисциплины.  В этой связи  при

проработке  лекционного  материала  обучающиеся  должны иметь  в  виду,  что  в

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572224
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572224
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702
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лекциях  раскрываются  наиболее  значимые  вопросы  учебного  материала.

Остальные осваиваются в ходе других видов занятий и самостоятельной работы

над учебным материалом.

Следует  иметь  в  виду,  что  все  разделы  и  темы  дисциплины

«Документирование управленческой деятельности» представлены в дидактически

проработанной последовательности, что предусматривает логическую стройность

курса  и  продуманную  систему  освоения  обучающимися  учебного  материала,

поэтому нельзя приступать к изучению последующих тем (разделов), не усвоив

предыдущих.  В  ходе  лекционных  занятий  студент  должен  конспектировать

учебный  материал,  обращать  внимание  на  категории,  формулировки,

раскрывающие содержание тех или иных явлений и процессов, научные выводы и

практические рекомендации. Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на

которых делать пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал

прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных

теоретических положений. Задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью

уяснения теоретических положений, разрешения спорных ситуаций.

Изучение  наиболее  важных  тем  или  разделов  дисциплины  завершают

практические занятия. Они предназначены для расширения и углубления знаний

по учебной дисциплине, формирования умений и компетенций, предусмотренных

стандартом.

Практическому  занятию  предшествует  самостоятельная  работа  студента,

связанная  с  освоением  материала,  полученного  на  лекциях,  и  материалов,

изложенных в основной литературе и, желательно, в дополнительной литературе,

используемой  для  расширения  объема  знаний  по  теме  (разделу),  в  Интернет-

ресурсах.

По согласованию с преподавателем или по его заданию студенты готовят

презентации, доклады по отдельным темам дисциплины.

Качество  учебной  работы  студентов  преподаватель  оценивает  по

результатам  тестирования,  собеседования,  устных  и  письменных  ответов  на

контрольные  вопросы  по  темам  практических  работ,  уровню  подготовки

презентаций, докладов.

Преподаватель  на  первых  занятиях  объясняет  студентам,  какие  формы

обучения  следует  использовать  при  самостоятельном  изучении  дисциплины

«Документирование  управленческой  деятельности»:  конспектирование  учебной

литературы и лекции, составление словарей понятий и терминов и т. п.

В процессе обучения преподаватели используют активные формы работы со

студентами:  чтение лекций,  привлечение студентов к творческому процессу на

лекциях, контроль путем отработки студентами пропущенных лекции, участие в

групповых  и  индивидуальных  консультациях  (собеседовании).  Эти  формы

способствуют  выработке  у  студентов  умения  работать  с  учебником  и

литературой.  Изучение  литературы  составляет  значительную  часть

самостоятельной  работы  студента.  Это  большой  труд,  требующий  усилий  и

желания студента. В самом начале работы над книгой важно определить цель и

направление этой работы.  Прочитанное следует закрепить в памяти.  Одним из

приемов  закрепления  освоенного  материала является  конспектирование,  без
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которого  немыслима  серьезная  работа  над  литературой.  Систематическое

конспектирование помогает научиться правильно, кратко и четко излагать своими

словами прочитанный материал.

Самостоятельную работу следует начинать с первых занятий. От занятия к

занятию  нужно  регулярно  прочитывать  конспект  лекций,  знакомиться  с

соответствующими разделами учебника, читать и конспектировать литературу по

каждой теме дисциплины. Самостоятельная работа дает студентам возможность

равномерно  распределить  нагрузку,  способствует  более  глубокому  и

качественному освоению учебного материала. В случае необходимости студенты

обращаются  за  консультацией  к  преподавателю  по  вопросам  дисциплины

«Документирование  управленческой  деятельности»  с  целью  освоения  и

закрепления компетенции, закрепленной за дисциплиной.

Основная цель самостоятельной работы студента при изучении дисциплины

«Документирование  управленческой  деятельности»  −  закрепить  теоретические

знания,  полученные  в  процессе  лекционных  занятий,  а  также  сформировать

практические навыки поиска исторической информации.

11 Перечень информационных технологий, используемых при осуществ-

лении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программ-

ного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости)

Libreoffice операционная система Windows

Антивирус Касперского (или ESETNOD)

12 Описание материально-технической базы, необходимой для осуществ-

ления образовательного процесса по дисциплине

Стандартно оборудованная аудитория. 

Комплект  мультимедийного  оборудования  1:  ноутбук  ASUS  X50VL

PMDT2330/14/1024/Mb/160Gb; проектор inFocusIN24+, экран, аудиоколонки.

Комплект мультимедийного оборудования 2: ноутбук HP 250 Gb 15,6 (HD

i5-7200U/4Gb/DVD); проектор Benq MV533, экран, аудиоколонки.

13 Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограни-

ченными возможностями здоровья 

При обучении лиц с ограниченными возможностями здоровья учитываются их

индивидуальные психофизические особенности. Обучение инвалидов осуществляет-

ся также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида (при

наличии). 

Для лиц с нарушением слуха возможно предоставление учебной информации в

визуальной форме (краткий конспект лекций; тексты заданий, напечатанные увели-

ченным шрифтом), на аудиторных занятиях допускается присутствие ассистента, а

также  сурдопереводчиков  и  тифлосурдопереводчиков.  Текущий контроль  успева-

емости осуществляется в письменной форме: обучающийся письменно отвечает на

вопросы,  письменно  выполняет  практические  задания.  Доклад  (реферат)  также

может быть представлен в письменной форме, при этом требования к содержанию
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остаются теми же, а требования к качеству изложения материала (понятность, каче-

ство речи, взаимодействие с аудиторией и т. д.)  заменяются на соответствующие

требования, предъявляемые к письменным работам (качество оформления текста и

списка  литературы,  грамотность,  наличие  иллюстрационных  материалов  и  т.д.).

Промежуточная аттестация для лиц с нарушениями слуха проводится в письменной

форме,  при этом используются общие критерии оценивания.  При необходимости

время подготовки к ответу может быть увеличено. 

Для  лиц  с  нарушением  зрения допускается  аудиальное  предоставление

информации, а также использование на аудиторных занятиях звукозаписывающих

устройств  (диктофонов  и  т.д.).  Допускается  присутствие  на  занятиях  ассистента

(помощника), оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь. Те-

кущий  контроль  успеваемости  осуществляется  в  устной  форме.  При  проведении

промежуточной аттестации для лиц с нарушением зрения тестирование может быть

заменено на устное собеседование по вопросам.

Для  лиц  с  ограниченными  возможностями  здоровья,  имеющих  нарушения

опорно-двигательного аппарата, на аудиторных занятиях, а также при проведении

процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации могут быть

предоставлены  необходимые технические средства (персональный компьютер, но-

утбук или другой гаджет); допускается присутствие ассистента (ассистентов), ока-

зывающего обучающимся необходимую техническую помощь (занять рабочее ме-

сто,  передвигаться по аудитории, прочитать задание, оформить ответ, общаться с

преподавателем).
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