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 Раздел 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

Целью изучения дисциплины «Документирование в туристической деятель-

ности» является формирование у обучающихся целостного представления о дело-

производстве как об отрасли деятельности, обеспечивающей документирование и 

организацию работы с документами, а также ознакомление с характеристиками и 

особенностями современной оргтехники в туристической деятельности.                        

Задачи изучения дисциплины: 

 осуществлять сбор информации о деятельности организации и отдельных ее 

подразделений; 

 составлять план работы подразделения; 

 проводить инструктаж работников; 

 осуществлять контроль качества работы персонала; 

 оформлять информационно-справочную, организационно-

распорядительную документацию, документацию по личному составу; 

 составлять отчетно-плановую документацию о деятельности подразделения. 

 

1.1. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Документирование в туристической деятельности» как часть 

планируемых результатов освоения образовательной программы 

 

Код компе-

тенции и ин-

дикатора 

Формулировка компетенции 

УК УНИВЕРСАЛЬНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ 

  

  

ОПК ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ 

  

ОПК-2 Способен осуществлять основные функции управления турист-

ской деятельностью 

ИОПК-2.1 Определяет цели и задачи управления структурными подразделе-

ниями объектов туристской сферы 

ИОПК-2.2 Использует основные методы и приемы планирования, организа-

ции, мотивации и координации деятельности подразделений объ-

ектов туристской сферы 

ИОПК-2.3 Осуществляет контроль деятельности подразделений объектов ту-

ристской сферы 

  

 

1.2 Планируемые результаты обучения по дисциплине 

Код и формулировка 

компетенции 

Код и наименование ин-

дикатора достижения 

компетенции 

Планируемые результа-

ты обучения по дисци-

плине (модулю) 

ОПК-2 - Способен ИОПК-2.1 - Определяет Знать:  
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осуществлять основные  

функции управления  

туристской 

деятельностью 

цели и задачи управления 

структурными подразделе-

ниями объектов турист-

ской сферы 

З1 - методику составления 

плана работы подразделе-

ния; 

З2 - правила организации 

делопроизводства и работы 

с офисной техникой; 

Уметь:  

У1 - составлять план рабо-

ты подразделения; 

У2 - работать и организо-

вывать работу с офисной 

техникой; 

Владеть: 

В1 - навыками составления 

плана работы подразделе-

ния. 

В2 - навыками организации 

делопроизводства и работы 

с офисной техникой. 

ИОПК-2.2 - Использует 

основные методы и прие-

мы планирования, органи-

зации, мотивации и коор-

динации деятельности 

подразделений объектов 

туристской сферы 

Знать: 

З3 - информационно-

справочную, организаци-

онно-распорядительную 

документацию, документа-

цию по личному составу; 

З4 - стандартное про-

граммное обеспечение для 

организации делопроиз-

водства; 

Уметь: 

У3 - оформлять информа-

ционно-справочную, орга-

низационно-

распорядительную доку-

ментацию, документацию 

по личному составу, про-

водить инструктаж работ-

ников; 

У4 - пользоваться стан-

дартным программным 

обеспечением для органи-

зации делопроизводства; 

Владеть: 

В3 - навыками оформления 

и применения информаци-

онно-справочной, органи-



6 

 

зационно-

распорядительной доку-

ментации, документации 

по личному составу, про-

ведения инструктажа ра-

ботников; 

В4 - навыками применения 

программного обеспечения 

для организации делопро-

изводства.  

ИОПК-2.3 - Осуществляет 

контроль деятельности 

подразделений объектов 

туристской сферы  

 

 

 

Знать: 

З5 - методику сбора ин-

формации о работе органи-

зации и отдельных её под-

разделений; 

З6 - организацию отчётно-

сти в туризме; 

З7 - методы по сбору ин-

формации о качестве рабо-

ты подразделения;  

Уметь: 

У5 – собирать информа-

цию о работе организации 

и отдельных её подразде-

лений; 

У6 - оформлять отчётно-

плановую документацию 

по работе подразделения; 

У7 - собирать информацию 

о качестве работы подраз-

деления;  

Владеть: 

В5 - навыками сбора и 

классификации информа-

ции о деятельности органи-

зации, её отдельных под-

разделений; 

В6 - навыками составления 

и оформления отчетно-

плановой документации о 

деятельности подразделе-

ния;  

В7 - навыками контроля 

качества работы персонала. 
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1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в про-

цессе освоения дисциплины 

 

Код ком-

петенции 

Этапы формирования компетенций 

 

Тема 1.  

Основы ор-

ганизации 

делопроиз-

водства 

Тема 2. 

Компьюте

рная 

подготовка 

документо

в 

Тема 3. 

Документи-

рование 

 

Тема 4. До-

кументообо-

рот, форми-

рование до-

кументов в 

дело 

Тема 5. Де-

ловые и 

коммерче-

ские пись-

ма, и их 

классифи-

кация, 

структура, 

стандарт-

ные фразы 

и выраже-

ния. 

ОПК-2 + + + + + 

ИОПК-2.1 + + + + + 

ИОПК-2.2 + + + + + 

ИОПК-2.3 + + + + + 

 

Код ком-

петенции 

Этапы формирования компетенций  

 

Тема 6. 

Правила оформ-

ления различных 

видов информа-

ционно-

справочных до-

кументов, распо-

рядительных до-

кументов 

Тема 7. 

Правила 

оформления 

документа-

ции по лич-

ному соста-

ву. Штатное 

расписание. 

Тема 8. При-

кладные про-

граммы, исполь-

зующиеся для 

работы с инфор-

мационными ба-

зами. Компью-

терные сети. Ос-

новные типы 

услуг. 

Тема 9. Органи-

зация работы с 

документами со-

держащими кон-

фиденциальные 

сведения 

ОПК-2 + + + + 

ИОПК-2.1 + + + + 

ИОПК-2.2 + + + + 

ИОПК-2.3 + + + + 

 

Раздел  2.  Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина Б1.О.11 «Документирование в туристической деятельности» от-

носится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины (модули) учебного плана направ-
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ления подготовки «Туризм», профиля «Технология и организация экскурсионных 

услуг».  

Изучение дисциплины «Документирование в туристической деятельности»  

является необходимой основой для освоения таких дисциплин, как «Сервисная дея-

тельность», «Технология и организация экскурсионной деятельности», «Планирова-

ние и контроллинг деятельности в сфере туризма», «Менеджмент туроперейтинга и 

турагенства», «Менеджмент гостиничного и ресторанного предприятия», «Техноло-

гия туристической деятельности», «Управление персоналом и организация труда в 

сфере туризма», «Туристская индустрия», «Организация туристской индустрии». 

 

Раздел 3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количе-

ства академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с 

преподавателем (по видам учебных занятий), на самостоятельную работу обу-

чающихся и формы промежуточной аттестации 

  

Очная форма обучения 

Объем дисциплины в зачётных единицах составляет 3 зачётных единицы 

 

 Количество академических часов, выделенных на контактную форму обуча-

ющихся с педагогическим работником (по видам учебных занятий), составляет 68 

часов, в том числе: 

- лекции - 34 часа; 

- практические занятия – 34 часа. 

  Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу 

обучающихся – 40 часов. 

Форма промежуточной аттестации:  

3 семестр – зачет. 

 

Очно-заочная форма обучения 

 

Количество академических часов, выделенных на контактную форму обучаю-

щихся с педагогическим работником (по видам учебных занятий), составляет 34 ча-

са, в том числе: 

- лекции  – 18 часов; 

- практические занятия – 16 часов; 

Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу 

обучающихся – 74 часа. 

Формы промежуточной аттестации: 

3 семестр – зачет. 

 

Заочная форма обучения 

 

Количество академических часов, выделенных на контактную форму обучаю-

щихся с педагогическим работником (по видам учебных занятий), составляет 16 ча-

сов, в том числе: 

- лекции  – 8 часов; 
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- практические занятия – 8 часов; 

Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу 

обучающихся – 92 часа. 

Формы промежуточной аттестации: 

3 семестр – зачет. 
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Раздел 4.    Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них количества 

академических часов и видов учебных занятий 

 

4.1. Для очной формы обучения 

 
 Тема дисциплины 

 

Всего 

академ

ически

х 

часов 

В том 

числе 

занятия 

лекци-

онного 

типа 

В том числе занятия семинарского типа Самост

оятельн

ая 

работа 

Форма текущего 

контроля 

успеваемости 

 

 

Семинар

ы 

Практич

еские 

занятия 

Лаборатор

ные 

занятия 

лаборатор

ные  

практику

мы 

Коллок

виумы 

Иные 

аналогич

ные 

занятия 

1.  Тема 1.  Основы органи-

зации делопроизводства 

12 4 - 4 - - - 4 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

2.  Тема 2.   Компьютерная 

подготовка документов 

12 4 - 4 - - - 4 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

3.  Тема 3.  Документирова-

ние 

12 4 - 4 - - - 4 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

4.  Тема 4.  Документообо-

рот, формирование до-

кументов в дело 

12 4 - 4 - - - 4 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 
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5.  Тема 5. Деловые и ком-

мерческие письма, и их 

классификация, структу-

ра, стандартные фразы и 

выражения. 

14 4 - 4 - - - 6 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

6.  Тема 6. Правила оформ-

ления различных видов 

информационно-

справочных документов, 

распорядительных доку-

ментов 

14 4 - 4 - - - 6 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

7.  Тема 7.  Правила оформ-

ления документации по 

личному составу. Штат-

ное расписание 

12 4 - 4 - - - 4 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

8.  Тема 8.  Прикладные 

программы, использую-

щиеся для работы с ин-

формационными базами. 

Компьютерные сети. Ос-

новные типы услуг. 

12 4 - 4 - - - 4 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

9.  Тема 9. Организация ра-

боты с документами со-

держащими конфиден-

циальные сведения 

8 2 - 2 - - - 4 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

Итого 108 34 - 34 - - - 40 Зачет в 3 семестре 
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4.2. Для очно-заочной формы обучения 

 

 

 Тема дисциплины 

 

Всего 

академ

ически

х 

часов 

В том 

числе 

занятия 

лекци-

онного 

типа 

В том числе занятия семинарского типа Самост

оятельн

ая 

работа 

Форма текущего 

контроля 

успеваемости 

 

 

Семинар

ы 

Практич

еские 

занятия 

Лаборатор

ные 

занятия 

лаборатор

ные  

практику

мы 

Коллок

виумы 

Иные 

аналогич

ные 

занятия 

1.  Тема 1.  Основы органи-

зации делопроизводства 

11 2 - 1 - - - 8 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

2.  Тема 2.   Компьютерная 

подготовка документов 

11 2 - 1 - - - 8 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

3.  Тема 3.  Документирова-

ние 

12 2 - 2 - - - 8 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

4.  Тема 4.  Документообо-

рот, формирование до-

кументов в дело 

12 2 - 2 - - - 8 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 
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5.  Тема 5. Деловые и ком-

мерческие письма, и их 

классификация, структу-

ра, стандартные фразы и 

выражения. 

12 2 - 2 - - - 8 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

6.  Тема 6. Правила оформ-

ления различных видов 

информационно-

справочных документов, 

распорядительных доку-

ментов 

12 2 - 2 - - - 8 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

7.  Тема 7.  Правила оформ-

ления документации по 

личному составу. Штат-

ное расписание 

12 2 - 2 - - - 8 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

8.  Тема 8.  Прикладные 

программы, использую-

щиеся для работы с ин-

формационными базами. 

Компьютерные сети. Ос-

новные типы услуг. 

12 2 - 2 - - - 8 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

9.  Тема 9. Организация ра-

боты с документами со-

держащими конфиден-

циальные сведения 

14 2 - 2 - - - 10 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

Итого 108 18 - 16 - - - 74 Зачет в 3 семестре 
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4.3. Для заочной формы обучения 

 
 Тема дисциплины 

 

Всего 

академ

ически

х 

часов 

В том 

числе 

занятия 

лекци-

онного 

типа 

В том числе занятия семинарского типа Самост

оятельн

ая 

работа 

Форма текущего 

контроля 

успеваемости 

 

 

Семинар

ы 

Практич

еские 

занятия 

Лаборатор

ные 

занятия 

лаборатор

ные  

практику

мы 

Коллок

виумы 

Иные 

аналогич

ные 

занятия 

1.  Тема 1.  Основы органи-

зации делопроизводства 

12 1 - 1 - - - 10 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

2.  Тема 2.   Компьютерная 

подготовка документов 

10 - - - - - - 10 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

3.  Тема 3.  Документирова-

ние 

10 - - - - - - 10 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

4.  Тема 4.  Документообо-

рот, формирование до-

кументов в дело 

12 1 - 1 - - - 10 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 
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5.  Тема 5. Деловые и ком-

мерческие письма, и их 

классификация, структу-

ра, стандартные фразы и 

выражения. 

14 2 - 2 - - - 10 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

6.  Тема 6. Правила оформ-

ления различных видов 

информационно-

справочных документов, 

распорядительных доку-

ментов 

14 2 - 2 - - - 10 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

7.  Тема 7.  Правила оформ-

ления документации по 

личному составу. Штат-

ное расписание 

14 2 - 2 - - - 10 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

8.  Тема 8.  Прикладные 

программы, использую-

щиеся для работы с ин-

формационными базами. 

Компьютерные сети. Ос-

новные типы услуг. 

10 - - - - - - 10 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

9.  Тема 9. Организация ра-

боты с документами со-

держащими конфиден-

циальные сведения 

12 - - - - - - 12 Проведение  

опроса 

Тестирование 

Решение ситуаци-

онных задач 

Итого 108 8 - 8 - - - 92 Зачет в 3 семестре 
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Раздел  5.  Перечень основной и дополнительной учебной литературы,  

необходимой для освоения дисциплины 

 

№

п/

п 

Автор Название основной 

учебной и дополни-

тельной литературы, 

необходимой для освое-

ния дисциплины 

Выходные 

данные   

Количество эк-

земпляров в 

библиотеке 

ДГУНХ / адрес 

доступа 

I . Основная учебная литература 

1.  Казакевич Т.А.   Документоведение. До-

кументационный сер-

вис : учебник и практи-

кум для вузов / 

Т. А. Казакевич, 

А. И. Ткалич. - 2-е изд., 

испр. и доп.  

Москва : 

Издатель-

ство 

Юрайт, 

2023. - 

167 с. 

https://urait.ru/bc

ode/513649  

2.  Кузнецов И.Н  Документационное 

обеспечение управления 

персоналом : учебник и 

практикум для вузов / 

И. Н. Кузнецов. - 2-е изд. 

Москва : 

Издатель-

ство 

Юрайт, 

2023. -

393 с.  

https://urait.ru/bc

ode/511202  

3.  Кузнецов И.Н. Документационное 

обеспечение управления. 

Документооборот и де-

лопроизводство : учеб-

ник и практикум для ву-

зов / И. Н. Кузнецов. — 

4-е изд., перераб. и доп. 

Москва : 

Издатель-

ство 

Юрайт, 

2023. - 

545 с.  

https://urait.ru/bc

ode/523612  

II. Дополнительная литература 

А) Дополнительная учебная литература 

1.  Доронина Л.А.    Организация и техноло-

гия документационного 

обеспечения управле-

ния : учебник и практи-

кум для вузов / 

Л. А. Доронина, 

В. С. Иритикова. 

Москва : 

Издатель-

ство 

Юрайт, 

2023. — 

233 с.  

https://urait.ru/bc

ode/511352  

2.  Хорхордина Т.И. История архивов и ар-

хивного дела в России : 

учебник для вузов / 

Т. И. Хорхордина. 

Москва : 

Издатель-

ство 

Юрайт, 

2023. — 

626 с.  

https://urait.ru/bc

ode/520426 

 

Б) Официальные издания: сборники законодательных актов, нормативно - 

https://urait.ru/bcode/513649
https://urait.ru/bcode/513649
https://urait.ru/bcode/511202
https://urait.ru/bcode/511202
https://urait.ru/bcode/523612
https://urait.ru/bcode/523612
https://urait.ru/bcode/511352
https://urait.ru/bcode/511352
https://urait.ru/bcode/520426
https://urait.ru/bcode/520426
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правовых документов, кодексов РФ 

Федеральные законодательные акты: 

1.  Конституция Российской Федерации 

www.constitution.ru  

2.  Справочно-правовая система «КонсультантПлюс»  
www.cosultant.ru 

3.  Справочно-правовая система «Гарант»  
www.garant.ru 

4.  ФГОС 43.03.02 Туризм, утверждённый приказом Министерства образования и науки 

РФ от 8.06.2017 г., №516  

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71608716/  

5.  ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому де-

лу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов» 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=303793

&fld=134&dst=1000000001,0&rnd=0.18175497912685756#08850051953688

223 

В) Периодические издания 

1.  Научно–информационный журнал «Делопресс»   

http://www.delo-press.ru/  

2.  Журнал «Делопроизводство 

 http://www.top-personal.ru/officework.html?43  

3.  Профессиональное издательство «Секретарь референт» 

https://www.profiz.ru/sr/rubric/2/  

Г) Справочно-библиографическая литература 

1.  Большая Российская энциклопедия.  

http://enc-dic.com/ 

2.    Энциклопедический словарь.  

https://gufo.me/dict/bes 

3.  Словарь терминов по делопроизводству 

https://pandia.ru/text/79/068/75085.php  

4.  Демин Ю.М. Секретарское дело: универсальный справочник: справочно-

методическое пособие. Москва, Берлин: Директ-Медиа, 2014 - 321 с. 

ISBN 978-5-4475-1573-7. – DOI 10.23681/253658. 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253658 

5.  Рогожин М. Ю. Справочник кадровика. Оформление докумен-

тов: справочник. Москва, Берлин: Директ-Медиа, 2014 -320 с. 

ISBN 978-5-4475-1580-5. 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253714 

Д) Научная литература 

1.  Юмашева Ю.Ю.  Информатизация архивного дела в Российской Федера-

ции (1991–2015 гг.): научные исследования в области применения ин-

формационных технологий: монография / Ю.Ю. Юмашева. 

Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2016г. - 355 с. 

ISBN 978-5-4475-7708-7. 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=438643 

http://www.constitution.ru/
http://www.cosultant.ru/
http://www.garant.ru/
https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71608716/
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=303793&fld=134&dst=1000000001,0&rnd=0.18175497912685756#08850051953688223
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=303793&fld=134&dst=1000000001,0&rnd=0.18175497912685756#08850051953688223
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=303793&fld=134&dst=1000000001,0&rnd=0.18175497912685756#08850051953688223
http://www.delo-press.ru/
http://www.top-personal.ru/officework.html?43
https://www.profiz.ru/sr/rubric/2/
http://enc-dic.com/
https://gufo.me/dict/bes
https://pandia.ru/text/79/068/75085.php
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253658
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253714
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=438643
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Раздел 6.    Перечень ресурсов информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для 

освоения дисциплины 

 

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен индиви-

дуальным неограниченным доступом к одной или нескольким электронно-

библиотечным системам (электронным библиотекам) и к электронной информаци-

онно-образовательной среде университета (http://e-dgunh.ru). Электронно-

библиотечная система (электронная библиотека) и электронная информационно-

образовательная среда обеспечивает возможность доступа обучающегося из любой 

точки, в которой имеется доступ к информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», как на территории образовательной организации, так и вне ее. 

Рекомендуется также ознакомиться со следующими сайтами: 

1. Информационно-образовательный проект, предоставляющий круглосуточ-

ный индивидуальный Интернет-доступ к электронно-библиотечной системе, содер-

жащей учебные, учебно-методические, научные и иные издания, используемые в 

образовательном процессе – www.biblioclub.ru; 

2. Образовательная платформа Юрайт — образовательный ресурс, электрон-

ная библиотека и интернет-магазин, где читают электронные и печатные учебники 

авторов — преподавателей ведущих университетов для всех уровней профессио-

нального образования, а также пользуются видео- и аудиоматериалами, тестирова-

нием и сервисами для преподавателей, доступными 24 часа 7 дней в неделю –

www.urait.ru;       

3. Сайт «Корпоративный менеджмент». Новости, публикации, Библиотека 

управления (учебники, статьи, обзоры) по таким разделам, как: Менеджмент; Дело-

производство;  Маркетинг; Финансовый анализ, оценка бизнеса; Бизнес-планы; Ин-

вестиции и инвесторы; Консалтинг и др. – www.cfin.ru; 

4. Интернет-журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии» 

- https://delpress.ru/  

5. Интернет-университет информационных технологий (ИНТУИТ) - 

https://intuit.ru/  

6. Административно-управленческий портал «Менеджмент и маркетинг в 

бизнесе». Книги, статьи, документы и пр. – www.aup.ru;  

7. Интернет-журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии» 

- https://delpress.ru/  

8. Официальный сайт компании «Консультант-Плюс» - общероссийская сеть 

распространения правовой информации  - http://www.consultant.ru/  

9. Сайт по кадровому делопроизводству https://www.kadrovik-praktik.ru/books/ 

 

 

 

 

 

 

Раздел  7. Перечень лицензионного программного обеспечения, информа-

http://e-dgunh.ru/
https://urait.ru/
https://www.urait.ru/
http://www.cfin.ru/
https://delpress.ru/
http://www.intuit.ru/
https://intuit.ru/
http://www.aup.ru/
https://delpress.ru/
http://www.consultant.ru/
https://www.kadrovik-praktik.ru/books/
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ционных справочных систем и профессиональных баз данных 

 

7.1. Необходимый комплект лицензионного программного обеспечения 

 

1. Windows 10 

2. Microsoft Office Professional 

3. Adobe Acrobat Reader DC 

4. 7-Zip 

5. VLC Media Player 

6. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» 

 

7.2. Перечень информационных справочных систем 

 

1. Справочная правовая система «Консультант Плюс» 

http://www.consultant.ru/; 

2. Информационно-правовая система ГАРАНТ  http://www.garant.ru/ 

3. Научная электронная библиотека elibrary (http://elibrary.ru) 

 

7.3. Перечень профессиональных баз данных 

 

База данных - Государственная система правовой информации  «Официаль-

ный интернет-портал правовой информации» //Режим доступа: http://pravo.gov.ru;  

База данных - КОДИФИКАЦИЯ РФ действующее законодательство Россий-

ской Федерации [Электронный ресурс] – Режим доступа: 

https://rulaws.ru/?yclid=1855374334900863972 

База данных - Архивы России. Архивное законодательство. [Электронный ре-

сурс]. – Режим доступа: http://www.rusarchives.ru/novosti/arhivnoe-zakonodatelstvo  

База данных - Все о делопроизводстве [Электронный ресурс]. – Режим доступа 

http://delo-ved.ru/  

База данных - «Делопресс» [Электронный ресурс] – Режим доступа: 

http://www.delo-press.ru/; 

База данных -  «Сайт по кадровому делопроизводству» [Электронный ресурс] 

– Режим доступа: https://www.kadrovik-praktik.ru/; 

База данных -  «Кадровое делопроизводство и Трудовое право» [Электронный 

ресурс] – Режим доступа: https://hr-portal.ru/rubric/kadrovoe-deloproizvodstvo 

База данных - PRO-делопроизводство: Журнал «Справочник секретаря и офис-

менеджера» - портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней 

[Электронный ресурс] – Режим доступа:  https://www.sekretariat.ru/    

База данных -  ДЕЛО ПРО [Электронный ресурс] – Режим доступа:   

https://delo-pro.ru/ 

База данных - «Делопроизводство на компьютере» [Электронный ресурс] – 

Режим доступа: http://delcomp.ru/  

 

 

 

Раздел 8. Описание материально-технической базы, необходимой для 

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://pravo.gov.ru/
https://rulaws.ru/?yclid=1855374334900863972
http://www.rusarchives.ru/novosti/arhivnoe-zakonodatelstvo
http://delo-ved.ru/
http://www.delo-press.ru/
https://www.kadrovik-praktik.ru/
https://hr-portal.ru/rubric/kadrovoe-deloproizvodstvo
https://www.sekretariat.ru/
https://delo-pro.ru/
http://delcomp.ru/
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осуществления образовательного процесса по дисциплине 

 

Для преподавания дисциплины «Документирование в туристической де-

ятельности» используются следующие специализированные помещения – 

учебные аудитории: 

1. Учебная аудитория для проведения учебных занятий – учебная аудито-

рия № 4.2, корпус №1 (367008, Республика Дагестан, г. Махачкала, ул. Джамалут-

дина Атаева, д 5, учебный корпус №1).  

Перечень основного оборудования: 

Комплект учебной мебели. 

Доска меловая. 

Компьютерный стол. 

Набор демонстрационного оборудования: проектор, персональный компьютер 

с доступом  к сети «Интернет» и корпоративной сети университета, ЭБС «Универ-

ситетская библиотека ONLINE»  (www.biblioclub.ru), ЭБС «ЭБС Юрайт» 

(www.urait.ru). 

Перечень учебно-наглядных пособий: 

Комплект наглядных материалов (баннеры, плакаты); 

Комплект электронных иллюстративных материалов по дисциплине (презен-

тации, видеоролики). 

 

2. Для самостоятельной работы – учебная аудитория № 5.6 (367008, Рес-

публика Дагестан, г. Махачкала, ул. Джамалутдина Атаева, д 5, учебный корпус №1) 

Перечень основного оборудования: 

Персональные компьютеры с доступом к сети «Интернет» и в электронную 

информационно-образовательную среду – 19 ед. 

 

Учебная аудитория № 1.1 (Россия, Республика Дагестан, 367008, г. Махачка-

ла, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учебный корпус № 1) 

Перечень основного оборудования: 

Персональные компьютеры с доступом к сети «Интернет» и в электронную 

информационно-образовательную среду – 60 ед. 

 

Раздел  9. Образовательные технологии 

 

В целях реализации компетентностного подхода  предусматривается  широкое 

использование в образовательном процессе активных и интерактивных форм прове-

дения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкрет-

ных ситуаций, тренингов, групповых дискуссий) в сочетании с внеаудиторной рабо-

той для формирования и развития общепрофессиональных компетенций обучаю-

щихся. 

Лекции сопровождаются экранными слайдами и схемами, текстовым коммен-

тарием по тематике учебного занятия. Практические занятия могут проводиться в 

аудитории с интерактивной доской и использованием системы блиц-опросов обуча-

ющихся. В преподавании курса «Документирование в туристической деятельности» 

можно выделить также следующие образовательные технологии: 

http://www.biblioclub.ru/
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1. Разбор конкретных ситуаций (выполнение практических заданий) для ил-

люстрации той или иной теоретической модели.  

2. Деловая игра – метод имитации (подражания, изображения) принятия ре-

шений в различных производственных ситуациях (в учебном процессе – в искус-

ственно созданных ситуациях), осуществляемый по заданным правилам группой 

людей в диалоговом режиме.  

3. Тестирование – контроль знаний с помощью тестов, которые состоят из 

условий (вопросов) и вариантов ответов для выбора. 

4. Метод кейс-стадии (ситуационные задачи) – обучение, при котором обуча-

ющиеся и преподаватель участвуют в непосредственном обсуждении деловых ситу-

аций и задач. При данном методе обучения обучающийся самостоятельно принима-

ет решение и обосновывает его. 

5. Эссе - самостоятельное творческое мышление и письменное изложение 

собственных мыслей. Написание эссе чрезвычайно полезно, поскольку это поз-

воляет автору научиться четко и грамотно формулировать мысли, структуриро-

вать информацию, использовать основные понятия, выделять причинно-

следственные связи, иллюстрировать опыт соответствующими примерами, ар-

гументировать свои выводы. 

6. Внеаудиторная работа в форме обязательных консультаций и индивидуаль-

ных занятий со студентами (помощь в понимании материала, подготовка эссе, а 

также тезисов для студенческих конференций и т.д.). 
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