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1. Место дисциплины (модуля) в структуре ООП

Дисциплина  Б1.В.10  «Документооборот  в  туризме»  относится  к части,  формируемой
участниками образовательных отношений образовательной программы направления подготовки
43.03.02 Туризм, направленность (профиль) Экскурсионная деятельность.

Дисциплина  предназначена  для  освоения  студентами очной  формы  обучения в  4
семестре, заочной формы – в 5 семестре.

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с планируемыми
результатами  освоения  образовательной  программы  (компетенциями  и  индикаторами
достижения компетенций)

Формируемые
компетенции (код,

содержание
компетенции)

Планируемые результаты обучения по дисциплине, в
соответствии с индикатором достижения компетенции Наименование

оценочного
 средства

Индикатор достижения
компетенции (код,

содержание индикатора)

Результаты обучения по
дисциплине (дескрипторы

компетенции)

УК-4 Способен осуществ-
лять деловую коммуника-
цию в устной и письменной 
формах на государственном
языке Российской Федера-
ции и иностранном(ых) 
языке(ах)

ИУК-4.1 Знает правила 
построения устного и 
письменного высказывания на 
русском и иностранном языках; 
требования к деловой устной и 
письменной коммуникации
ИУК-4.2 Умеет осуществлять на 
практике устную и письменную 
деловую коммуникацию на 
русском и иностранном языках
ИУК-4.3 Владеет основами рече-
вой культуры.

Знать  нормы культуры 
устного и письменного 
общения, этические и 
нравственные нормы 
поведения

Учебно-
исследовательские 
реферативные 
работы
Зачет

Уметь ориентироваться в ос-
новных профессиональных 
терминах и определениях в 
области делопроизводства; ор-
ганизовывать службу делопро-
изводства и работу ее сотрудни-
ков в организации.
Владеть основными коммуника-
тивными методами и приемами 
делового общения в профессио-
нальной сфере.

ПК-2 Способен к 
проведению экскурсий

ИПК-2.1 Знает нормативные 
документы организаций сферы 
туризма, устанавливающие пра-
вила проведения экскурсий; пра-
вила обслуживания на пешеход-
ном, транспортном и 
комбинированном маршрутах; 
основы техники публичных 
выступлений.
ИПК-2.2 Умеет использовать 
методические приемы показа и 
рассказа во время проведения 
экскурсии; пользоваться 
«портфелем экскурсовода»; 
разрешать конфликтные 
ситуации, возникающие на 
маршрутах.
ИПК-2.3 Владеет приемами ин-
формационно-экскурсионной 
работы; навыками 
использования «портфеля 
экскурсовода»; нормами 
профессиональной этики по 
отношению к туристам, 
туроператорам и коллегам.

Знать законодательные и нор-
мативно-методические основы 
делопроизводства; принципы 
организации делопроизвод-
ственного обслуживания управ-
ленческой деятельности ком-
мерческой организации.

Устный опрос
Зачет

Уметь анализировать предло-
женную экскурсию; разработать 
новую экскурсию;
работать в творческом режиме и в 
команде; организовать группу на 
экскурсию; провести экскурсию в 
учебных условиях.
Владеть навыками организации 
массовой экскурсионной деятель-
ности; технологией разработки и 
ведения экскурсии.

ПК-3 Способен 
организовать работу 
исполнителей, принимать 
решения об организации 
туристско-экскурсионной 
деятельности

ИПК 3.1 Знает принципы 
разработки и реализации 
текущих и перспективных 
планов туристско-
экскурсионного 
обслуживания, командные 
методы в организации работы 

Знать правила составления и 
оформления документов, ис-
пользуемых при реализации 
туристских путешествий; мето-
ды и технологию обработки 
документов на основе использо-
вания средств организационной 

Тестирование
Зачет



исполнителей
ИПК 3.2 Умеет принимать 
организационные и 
управленческие решения на 
основе результатов анализа 
деятельности предприятия 
туристско-экскурсионной 
сферы и предпочтений 
потребителя
ИПК 3.3. Владеет 
технологиями планирования, 
организации и управления 
деятельностью предприятия 
туристско-экскурсионной 
сферы, навыками организации 
командной работы 
исполнителей

и вычислительной техники.
Уметь анализировать деятельность 
предприятий туристско-
экскурсионной сферы и 
предпочтений потребителя
Владеть технологиями и навыками 
планирования, организации и 
управления деятельностью 
предприятия туристско-
экскурсионной сферы

 
3. Структура и содержание дисциплины 

3.1. Структура дисциплины

Трудоемкость очная форма обучения заочная форма обучения
Общая трудоемкость 2 з.е. 2 з.е.
часов по учебному плану, из них 72 72
Контактная работа, в том числе:

аудиторные занятия:
– занятия лекционного типа 18 -
– занятия семинарского типа 18 2
контроль самостоятельной работы 1 1

Промежуточная аттестация
зачет

4

Самостоятельная работа 35 65

3.2. Содержание дисциплины
(структурированное по разделам (темам) с указанием отведенного на них количества

академических часов и виды учебных занятий)

Наименование
 разделов (Р)
или тем (Т)

дисциплины (модуля),

Форма(ы) промежуточной аттестации
по дисциплине

Всего
(часы)

Контактная работа (работа во
взаимодействии с преподавателем),

часы, из них

Самостоятельная
работа

обучающегося,
часы, в период
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Тема 1. Организация делопроизводства. 11 11 3 3 5 11
Тема 2. Основные требования к 
оформлению управленческих 

12 11 3 3 6 11



(организационно-распорядительных) 
документов.

Тема 3. Особенности языка и стиля 
служебных документов. 12 11 3 3 6 11

Тема 4. Современное деловое письмо. 12 11 3 3 6 11
Тема 5. Документационное обеспечение при
реализации туристских путешествий. 12 12 3 3 1 6 11

Тема 6. Документационное обеспечение при
осуществлении туристских путешествий. 12 11 3 3 1 6 10

В том числе текущий контроль 1 1 1 1
Зачет  4  4
ИТОГО  72 72  18 18  2   1    1  4  35  65

Текущий контроль успеваемости реализуется в рамках занятий семинарского типа.

4. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов

Самостоятельная  работа  является  важнейшей  составной  частью  учебного  процесса  и
обязанностью каждого студента.

Для  обеспечения  самостоятельной  работы  обучающихся  используется  электронный
управляемый  курс «Документооборот  в  туризме»:  https://e-learning.unn.ru/course/view.php?
id=10336, созданный в системе электронного обучения ННГУ https://e-learning.unn.ru/.

Самостоятельная  работа  студентов  по  дисциплине  «Документооборот  в  туризме»
осуществляется в следующих видах: работа с основной и дополнительной литературой, учебно-
исследовательские реферативные работы.

Рекомендации для работы с основной и дополнительной литературой

Работа  с  литературой  должна  сопровождается  записями  в  формах  (конспект,  план,
тезисы, аннотация). При этом важно не только привлечь более широкий круг литературы, но и
суметь на ее основе разобраться в степени изученности темы. Стоит выявить дискуссионные
вопросы,  нерешенные  проблемы,  попытаться  высказать  свое  отношение  к  ним.  Привести  и
аргументировать свою точку зрения или отметить,  какой из  имеющихся в литературе точек
зрения по данной проблематике придерживаетесь и почему. 

По завершении изучения рекомендуемой литературы полезно проверить уровень своих
знаний  с  помощью  контрольных  вопросов  для  самопроверки.  Необходимо  вести
систематическую  работу  над  литературными  источниками.  Необходимо  изучать  не  только
литературу, рекомендуемую в данных учебно-методических материалах, но и новые, важные
издания по курсу, вышедшие в свет после публикации. При этом следует выделять неясные,
сложные  для  восприятия  вопросы.  В  целях  прояснения  последних  нужно  обращаться  к
преподавателю.

Аналитическая обработка текстов (аннотирование, реферирование, сбор данных для
использования в профессиональной деятельности методов научного исследования)

Рекомендуемая схема оценки содержания публикаций других авторов
и публикации научно-исследовательских результатов собственных исследований

№ Характеристика ошибки Есть
ошибка

Нет
ошибки

Ошибки в характеристиках работы
1. Предмет исследования не соответствует названию работы
2. Задачи не согласуются с названиями глав
3. Задачи не согласуются с выводами
4. Не согласованы предмет и объект исследования
5. Не согласованы цель и гипотеза исследования
6. Во  введении  методологические  характеристики  исследования  представлены  не  в



полном объёме
7. В описании методов исследования  не  представлены сведения,  объясняющие,  для

чего использован метод
Ошибки в оформлении текста работы

1. Не  соблюдаются  требования  к  расположению текста  на  странице  (62-64  знака  в
строке, 29-30 строк на странице)

2. Заголовки располагаются не по центру
3. В конце заголовка ставится точка
4. Между заголовком и текстом нет пробела в 3 интервала
5. Глава начинается не с новой страницы
6. Заголовок расположен в конце одной страницы, а текст на другой
7. Рубрицируются цифрами параграфы объёмом менее 5 страниц
8. Нарушены правила использования жирности и вида шрифта
9. Между названием главы и названием параграфа нет текста
10. Не соблюдается стандартный абзацный отступ (1,25 см)
11. Нет  единообразия  в  оформлении  перечислений  (то  с  использованием  абзацного

отступа, то без использования)
Ошибки в ссылках на авторов

1. Инициалы стоят после фамилии
2. Ссылки на авторов даны не в хронологическом порядке
3. Инициалы автора расположены на одной строке, а фамилия на другой
4. Отсутствует год выпуска литературного источника (дана только фамилия автора)
5. При использовании цитаты не указан номер страницы источника,  на котором эта

цитата расположена
Ошибки в оформлении иллюстраций

1. Таблица или рисунок не имеют названия
2. Название иллюстрации выполнено с переносом
3. В конце названия стоит точка
4. Перед цифрой, обозначающей номер таблицы, стоит знак номера
5. После номера таблицы стоит точка
6. В  названии  рисунка  используются  слова,  дублирующие  изображение,  например,

«График», «Диаграмма» и т.п.
7. В тексте нет ссылки на таблицу или рисунок
8. Ссылка на таблицу или рисунок стоит в тексте после таблицы или рисунка
9. Название таблицы выполнено не по центру
10. Не соблюдается сквозная нумерация рисунков и таблиц
11. При переносе таблицы на другую страницу нет ссылки «продолжение таблицы» или

дублирования заголовков столбцов и строк
12. Количество иллюстраций превышает принятую пропорцию не более 1 иллюстрации

на 7 страниц текста
Ошибки в библиографии

1. Неправильное оформление литературного источника (не по ГОСТ Р 7.05-2008)
2. Не все источники, представленные в библиографии, имеют место в тексте
3. Не все ссылки авторов описаны в библиографии
4. Источник не имеет прямого отношения к теме исследования
5. Библиография старая
6. Библиография составлена не по алфавиту
7. В описании источника не указаны страницы

Рекомендации для написания учебно-исследовательской реферативной работы

Учебно-исследовательская  реферативная  работа –  изложение  в  письменном  виде
содержания  научного  труда  (трудов),  литературы  по  теме.  Цель  написания  учебно-
исследовательской реферативной работы – овладение навыками анализа и краткого изложения
изученных материалов в соответствии с требованиями,  предъявляемыми к таковым работам.
Это  самостоятельная  работа  студента,  где  раскрывается  суть  исследуемой  проблемы,



приводятся различные точки зрения, собственные взгляды на нее. Содержание работы должно
быть логическим, изложение материала носит проблемно-тематический характер.

Примерный  алгоритм  действий  при  написании  учебно-исследовательской
реферативной работы: 
1. Подберите и изучите основные источники по теме (не менее 8-10 различных источников).
2. Составьте библиографию.
3. Разработайте план исходя из имеющейся информации.
4. Обработайте и систематизируйте подобранную информацию по теме.
5. Отредактируйте текст с использованием компьютерных технологий.
6. Подготовьте  публичное  выступление  по  материалам  учебно-исследовательской

реферативной работы,  желательно подготовить  презентацию,  иллюстрирующую основные
положения работы.

Критерии результатов работы для самопроверки:
 актуальность темы исследования;
 соответствие содержания теме;
 глубина проработки материала;
 правильность и полнота использования источников;
 соответствие оформления реферата или доклада предъявляемым требованиям.

Учебно-методические документы, регламентирующие самостоятельную работу

адреса доступа к документам:
https://arz.unn.ru/sveden/document/  
https://arz.unn.ru/pdf/Metod_all_all.pdf

5. Фонд оценочных средств для промежуточной аттестации по дисциплине 

5.1. Описание шкал оценивания результатов обучения по дисциплине

В  ходе  промежуточной  аттестации  по  дисциплине  осуществляется  оценка
сформированности компонентов компетенций (полнота знаний/ наличие умений/ навыков), т.е.
результатов  обучения,  указанных  в  таблице  п.2  настоящей  рабочей  программы,  на  основе
оценки усвоения содержания дисциплины.

Обобщенная  оценка  сформированности  компонентного  состава  компетенции  в  ходе
промежуточной аттестации по дисциплине проводится на основе учета текущей успеваемости в
ходе освоения дисциплины и учета результата сдачи промежуточной аттестации.

Выявленные признаки несформированности компонентов (индикаторов) хотя бы одной
компетенции  не  позволяют  выставить  интегрированную  положительную  оценку
сформированности компетенций и освоения дисциплины на данном этапе обучения.

Обобщенная  оценка  сформированности  компонентного  состава  компетенций  на
промежуточной  аттестации,  которая  вносится  в  зачетно-экзаменационную  ведомость  по
дисциплине и зачетную книжку студента, осуществляется по следующей оценочной шкале.

Шкала оценки сформированности компонентного состава компетенций 
на промежуточной аттестации

Оценка Уровень подготовки

Зачтено

Отлично сформированность  компонентного  состава  (индикаторов)  компетенций
соответствует  требованиям  компетентностной  модели  будущего  выпускника  на
данном этапе обучения,  основанным на требованиях ФГОС ВО по направлению
подготовки,  студент  готов  самостоятельно  решать  стандартные  и  нестандартные
профессиональные  задачи  в  предметной  области  дисциплины  в  соответствии  с
типами  задач  профессиональной  деятельности  осваиваемой  образовательной
программы



Хорошо сформированность  компонентного  состава  (индикаторов)  компетенций
соответствует  требованиям  компетентностной  модели  будущего  выпускника  на
данном этапе обучения,  основанным на требованиях ФГОС ВО по направлению
подготовки,  но  студент  готов  самостоятельно  решать  только  различные
стандартные  профессиональные  задачи  в  предметной  области  дисциплины  в
соответствии  с  типами  задач  профессиональной  деятельности  осваиваемой
образовательной программы

Удовлетвори-
тельно

сформированность  компонентного  состава  (индикаторов)  компетенций
соответствует  в  целом  требованиям  компетентностной  модели  будущего
выпускника на данном этапе обучения, основанным на требованиях ФГОС ВО по
направлению подготовки, но студент способен решать лишь минимум стандартных
профессиональных  задач  в  предметной  области  дисциплины  в  соответствии  с
типами  задач  профессиональной  деятельности  осваиваемой  образовательной
программы

Не зачтено Неудовлетвор
ительно

сформированность компонентного состава (индикаторов) компетенций не 
соответствует требованиям компетентностной модели будущего выпускника на 
данном этапе обучения, основанным на требованиях ФГОС ВО по направлению 
подготовки, студент не готов решать профессиональные задачи в предметной 
области дисциплины в соответствии с типами задач профессиональной деятельности
осваиваемой образовательной программы

Шкала оценивания сформированности компетенции

Уровень 
сформирован
ности 
компетенции 
(индикатора 
достижения 
компетенции)

неудовлетворительно удовлетворительно хорошо отлично

не зачтено зачтено

Знания
Уровень знаний ниже 
минимальных требований.
Имели место грубые 
ошибки.

Минимально допустимый 
уровень знаний. Допущено
много негрубых ошибок.

Уровень знаний в объеме, 
соответствующем 
программе подготовки. 
Допущено несколько 
негрубых ошибок.

Уровень знаний в 
объеме, 
соответствующем 
требованиям 
программы 
подготовки, без 
ошибок.

Умения

При решении стандартных
задач не 
продемонстрированы 
основные умения. Имели 
место грубые ошибки.

Продемонстрированы 
основные умения, решены 
типовые задачи с 
негрубыми ошибками, 
выполнены все задания, но
не в полном объеме.

Продемонстрированы все 
основные умения, решены
все основные задачи с 
негрубыми ошибками, 
выполнены все задания, в 
полном объеме, но 
некоторые с недочетами.

Продемонстрированы 
все основные умения, 
решены все основные 
задачи с отдельными 
несущественными 
недочетами, 
выполнены все 
задания в полном 
объеме.

Навыки

При решении стандартных
задач не 
продемонстрированы 
базовые навыки. Имели 
место грубые ошибки.

Имеется минимальный 
набор навыков для 
решения стандартных 
задач с некоторыми 
недочетами

Продемонстрированы 
базовые навыки при 
решении стандартных 
задач с некоторыми 
недочетами.

Продемонстрированы 
навыки при решении 
нестандартных задач 
без ошибок и 
недочетов.

5.2 Критерии и процедуры оценивания результатов обучения по дисциплине

Критерии оценки учебно-исследовательских реферативных работ
"отлично" – работа полностью раскрывает основные вопросы теоретического материала.

Студент  приводит  информацию  из  первоисточников  и  изданий  периодической  печати,
приводит  практические  примеры,  отвечает  на  дополнительные  вопросы  преподавателя  и
студентов (при докладе).

"хорошо" – работа частично раскрывает основные вопросы теоретического материала.
Студент  приводит  информацию  из  первоисточников,  отвечает  на  дополнительные  вопросы



преподавателя и студентов (при докладе), но при этом дает не четкие ответы, без достаточно их
аргументации. 

"удовлетворительно"  –  работа  в  общих  чертах  раскрывает  основные  вопросы
теоретического материала. Студент приводит информацию только из учебников. При ответах
на дополнительные вопросы путается в ответах, не может дать понятный и аргументированный
ответ.

"неудовлетворительно"  –  работа  либо  отсутствует,  либо  не  раскрывает  основные
вопросы  теоретического  материала.  Студент  приводит  информацию  из  недостоверных
источников. На дополнительные вопросы не отвечает.

Критерии оценки тестирования
"отлично" – 80-100% правильных ответов.
"хорошо" – 60-89% правильных ответов. 
"удовлетворительно – 40-59% правильных ответов. 
"неудовлетворительно" – менее 40% правильных ответов. 

Критерии устного ответа студента 
Оценка  «отлично» выставляется,  когда  студент  глубоко  и  прочно  усвоил  весь

программный материал, исчерпывающе,  последовательно, грамотно и логически стройно его
излагает,  не  затрудняется  с  ответом  при  видоизменении  задания,  свободно  справляется  с
ситуационными заданиями, правильно обосновывает принятые решения, умеет самостоятельно
обобщать и излагать материал, не допуская ошибок. 

Оценка  «хорошо» выставляется,  если  студент  твердо  знает  программный  материал,
грамотно  и  по существу  излагает  его,  не  допускает  существенных  неточностей  в  ответе  на
вопрос,  может  правильно  применять  теоретические  положения  и  владеет  необходимыми
умениями и навыками при выполнении аналитических заданий.

Оценка «удовлетворительно» выставляется в том случае, при котором студент освоил
только основной материал, но не знает отдельных деталей, допускает неточности, недостаточно
правильные  формулировки,  нарушает  последовательность  в  изложении  программного
материала и испытывает затруднения в выполнении практических заданий.

Оценка  «неудовлетворительно» выставляется  студенту,  ответ  которого  содержит
существенные пробелы в знании основного содержания учебной программы дисциплины и не
умеющего использовать полученные знания при решении практических задач.

5.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 
результатов обучения и для контроля формирования компетенции

4 семестр (очная форма обучения); 5 семестр (заочная форма обучения)

Вопросы для устного опроса 
для оценки сформированности компетенции ПК-2

1. Законодательное и нормативное регулирование документационного обеспечения 
деятельности предприятий сферы социально-культурного сервиса и туризма.

2. Бланки документов в практике документирования деятельности в туризме.
3. Документирование организационной деятельности.
4. Документирование распорядительной деятельности
5. Документирование информационной деятельности.
6. Документирование деятельности коллегиальных органов.
7. Организация службы делопроизводства.
8. Организация документооборота в туризме.
9. Способы и средства документирования.



10. Материальные носители документированной информации: бумага, фотографические 
носители, материальные носители механической звукозаписи.

11. Материальные носители документированной информации: магнитные носители 
информации, их виды, оптические и магнитооптические диски.

12. Материальные носители документированной информации: носители на базе флэш-памяти.
13. Формуляр служебного документа и его элементы, требования к оформлению.
14. Функциональные особенности текстов документов используемых в деятельности 

предприятий туризма.
15. Классификация документов.
16. Документальные фонды предприятий туризма: состав, порядок формирования.
17. Организация работы с кадровой документацией.
18. Организация работы с электронными документами.
19. Формирование документов в дела.
20. Обработка документов.

Типовые тестовые задания для оценки сформированности компетенции ПК-3

1) На Руси XI – XVII веков основным материалом для письма выступал(а)
a) Бумага
b) Береста
c) Пергамент
d) Глиняные таблички

2) Формой письменного обращения частных лиц в государственные учреждения Руси XI – XVII
веков – являлось(ась)
a) Челобитная
b) Заявление
c) Грамота
d) Отписка

3) В период министерского делопроизводства (XIX- н. XX вв.) бланки
a) Печатались в типографии
b) Печатались на резографе
c) Писались от руки
d) Бланков как таковых не существовало

4) Аббревиатура НОТ расшифровывается:
a) Нормы организации труда
b) Научная организация технологий
c) Нормы организации техники
d) Научная организация труда

5)  Несоблюдение  правил  хранения,  комплектования,  учета,  использование  архивных
документов,
предполагает наказание:
a) Уголовное
b) Административное
c) Гражданско-правовое
d) Трудовое



6) Сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы
их
представления – это:
a) Документирование
b) Фиксирование
c) Хранение
d) Информация

7) К личным документам относится:
a) Приказ
b) Распоряжения
c) Должностная инструкция
d) Трудовая книжка

8) Какой из перечисленных документов не является копией
a) Выписка
b) Дубликат
c) Факсимиле
d) Оригинал

9) Основная масса документов, как правило, оформляется на бумаге:
a) А3
b) А4
c) А5
d) А6

10) Укажите, какой из перечисленных реквизитов не входит в группу тех, которые придают
документу юридическую силу:
a) Код формы документа
b) Дата документа
c) Наименование организации
d) Подпись

11) Должностные лица, профессионально занимавшиеся делопроизводством, в XIV веке на 
Руси назывались:

a) Дьякон
b) Дьяк
c) Клирик
d) Писец

12) Характерная особенность государственных документов XV – XVII вв. на Руси:
a) Не использовалась печать
b) Не ставилась царская подпись
c) Не ставилась дата
d) Не было названия документа

13) Коллежское делопроизводство появилось в Российской Империи:
a) Во время правления Петра I
b) Во время правления Екатерины II
c) Во время правления Елизаветы I



d) Во время правления Павла I

14) Старейший ГОСТ по делопроизводству, действующий до сих пор:
a) «Система организационно-распорядительной документации»
b) «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»
c) «Бумага. Потребительские форматы»
d) «Унифицированная система документации. Термины и определения»

15) Ответственность за хищение документов, имеющих особую историческую, научную,
художественную или культурную ценность устанавливается в рамках:
a) Конституционного права
b) Гражданского права
c) Административного права
d) Уголовного права

16) ОКУД – это:
a) Общероссийский классификатор управленческой документации
b) Общий класс управленческих документов
c) Общий комитет управления делопроизводством
d) Отдел классификации управления документами

17) Набор реквизитов, официального письменного документа, расположенных в определенной
последовательности называется:
a) Бланк
b) Таблица
c) Колонка
d) Формуляр

18) К документам, выделенным в особую группу по способу передачи информации:
a) Фотодокументы
b) Телеграммы
c) Фонодокументы
d) Графические

19) Как правило, графики, ведомости, планы и таблицы оформляются на бумаге формата
a) А3
b) А4
c) А5
d) А6

20) Укажите, какой из реквизитов не входит в группу делопроизводственных отметок:
a) Ссылка на регистрационный номер и дату
документа
b) Отметка о контроле
c) Отметка об исполнителе
d) Печать

Типовые темы учебно-исследовательских реферативных работ
для оценки сформированности компетенции УК-4

1. Экспертиза ценности документов.
2. Организация хранения документов.
3. Создание информационно-поисковых систем в ДОУ предприятий туристской индустрии.
4. Организация использования документов.



5. Понятие юридической силы документов.
6. Структура, применение, требования к оформлению устава предприятий туристской 
индустрии.
7. Структура, применение, требования к оформлению положения.
8. Структура, применение, требования к оформлению инструкции.
9. Структура, применение, требования к оформлению должностных инструкций.
10. Структура, применение, требования к оформлению распорядительной документации.

Контрольные вопросы для промежуточной аттестации (к зачету)

Вопрос
Код

компетенции
1. Основные понятия, принятые в делопроизводстве. УК-4
2. Документирование и организация работы с документами. ПК-3
3. Система организационно-распорядительной документации. ПК-2
4. Нормативно-методическая база делопроизводства. ПК-3
5. Организация службы делопроизводства. ПК-2
6. Организационные формы работы с документами. ПК-3
7. Задачи и функции службы делопроизводства. ПК-2
8. Управленческая информация. ПК-3
9. Виды и функции документа. ПК-2
10. Основные положения по документированию управленческой документации. ПК-3
11. Реквизиты документа. ПК-2
12. Общие требования к изготовлению документов. ПК-3
13. Нормы официально-делового стиля. УК-4
14. Композиция документа. ПК-3
15. Редакторская правка служебных документов. ПК-2
16. Корректурные знаки и правила их применения. ПК-3
17. Классификация деловых писем. ПК-2
18. Языковой стандарт делового письма. УК-4
19. Композиция деловых писем. ПК-2
20. Документы по организации туристского путешествия. ПК-3
21. Документы необходимые при осуществлении туристского путешествия. ПК-2
22. Столбцовое (приказное) делопроизводство. ПК-3
23. Коллежское делопроизводство. ПК-2
24. Исполнительное делопроизводство. ПК-3
25. Российские технологии делопроизводства в ХХ веке. ПК-2
26. Специфика оформления письма-просьбы, письма-приглашения, письма-
благодарности.

УК-4

27. Особенности оформления запросов, сопроводительных и гарантийных писем. УК-4
28. Письма – предложения, подтверждения и рекламации. УК-4
29. Особенности оформления деловых писем в англоязычных странах. УК-4
30. Специфика деловой корреспонденции на французском языке. УК-4
31. Особенности оформления писем на немецком языке. УК-4
32. Сущность и особенности конфиденциального делопроизводства. ПК-3
33. Определение состава конфиденциальных документов. ПК-2
34. Подготовка и издание конфиденциальных документов. ПК-3
35. Организация конфиденциального документооборота. ПК-2
36. Подготовка конфиденциальных документов для архивного хранения и 
уничтожения.

ПК-3

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 



а) основная литература:
1. Бугорский  В.П.  Правовое  и  нормативное  регулирование  в  индустрии  гостеприимства:

учебник  и  практикум  для  академического  бакалавриата  /  В.П.  Бугорский.  —  М.:
Издательство  Юрайт,  2021. — 165 с. — (Высшее  образование). — ISBN 978-5-9916-9313-
4. — ЭБС «Юрайт»: [Электронный ресурс]. – Адрес доступа: https://urait.ru/viewer/pravovoe-
i-normativnoe-regulirovanie-v-industrii-gostepriimstva-471519#page/1

2. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления негосударственных организаций :
учебное пособие / Т.А. Быкова, Л.В. Санкина. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: ИНФРА-М,
2020.  —  302  с.  +  Доп.  материалы  [Электронный  ресурс].  —  (Высшее  образование:
Бакалавриат).  -  ISBN  978-5-16-010379-2. //  ЭБС  Znanium.com:  [Электронный  ресурс].  –
Адрес доступа: https://znanium.com/read?id=355409 

3. Доронина,  Л.А.  Организация и технология документационного обеспечения управления :
учебник  и  практикум  для  вузов /  Л.А. Доронина,  В.С. Иритикова. —  М.:  Издательство
Юрайт, 2021. — 233 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04568-0. // ЭБС Юрайт
[Электронный  ресурс].  –  Адрес  доступа:  https://urait.ru/viewer/organizaciya-i-tehnologiya-
dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-468850#page/1

4. Золотовский  В.А.  Правовое  регулирование  туристской  деятельности:  учебник  /  В.А.
Золотовский,  Н.Я.  Золотовская.  —  М.:  Издательство  Юрайт,  2021. —  247 с. —
(Профессиональное  образование). —  ISBN 978-5-9916-9854-2.  —  ЭБС  «Юрайт»:
[Электронный  ресурс].  –  Адрес  доступа:  https://urait.ru/viewer/pravovoe-regulirovanie-
turistskoy-deyatelnosti-472244#page/1

б) дополнительная литература: 
1. Гущина, И.А. Документационное обеспечение туристской деятельности : учебное пособие /

Гущина И.А., Зайцева Н.А. — М.: КноРус, 2018. — 238 с. — (для бакалавров). — ISBN 978-
5-406-06380-4.  //  ЭБС  "BOOK.RU":  [Электронный  ресурс].  –  Адрес  доступа:
https://www.book.ru/view5/ecf50e49e3388bc91d7d1d6efb31bb35 

2. Иванова,  А.Ю.  Русский язык в  деловой документации:  учебник  и  практикум для вузов /
А.Ю. Иванова. — 2-е изд.,  перераб.  и  доп. — М.:  Издательство Юрайт,  2021. — 187 с. —
(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12357-9. //  ЭБС Юрайт [Электронный ресурс]. –
Адрес доступа: https://urait.ru/viewer/russkiy-yazyk-v-delovoy-dokumentacii-469725#page/1 

3. Колышкина, Т.Б.  Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство : учебное
пособие  для  вузов /  Т.Б. Колышкина,  И.В. Шустина. —  2-е  изд.,  испр.  и  доп. —  М.:
Издательство Юрайт, 2020. — 163 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07299-0. //
ЭБС  Юрайт  [Электронный  ресурс].  –  Адрес  доступа:  https://urait.ru/viewer/delovye-
kommunikacii-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-452463#page/1

4. Кусков, А.С. Основы туризма: учебник / Кусков А.С., Джаладян Ю.А. — М.: КноРус, 2021.
— 396 с.  — ISBN 978-5-406-08322-2  //  ЭБС "BOOK.RU": [Электронный ресурс].  – Адрес
доступа: https://www.book.ru/view5/e9f764740c12af1db3e526df5f5a2589

5. Шувалова,  Н.Н.  Организация и  технология документационного  обеспечения управления :
учебник и  практикум  для  вузов /  Н.Н. Шувалова. —  2-е  изд.,  перераб.  и  доп. —  М.:
Издательство Юрайт, 2021. — 265 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12358-6. //
ЭБС  Юрайт  [Электронный  ресурс].  –  Адрес  доступа:  https://urait.ru/viewer/organizaciya-i-
tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-469831#page/1 

в) программное обеспечение и Интернет-ресурсы:

Лицензионное программное обеспечение: Операционная система Windows.
Лицензионное программное обеспечение: Microsoft Office.

Профессиональные базы данных и информационные справочные системы



1. Российский индекс научного цитирования (РИНЦ), платформа Elibrary: национальная 
информационно-аналитическая система.  Адрес доступа: http://elibrary.ru/project_risc.asp

2. ГАРАНТ. Информационно-правовой портал [Электронный ресурс]. – Адрес доступа: 
http://www.garant.ru

Свободно распространяемое программное обеспечение:

 обеспечение Yandex Browser;
 программное обеспечение LibreOffice;  
 программное программное обеспечение «КонсультантПлюс».

Электронные библиотечные системы и библиотеки:

Электронная библиотечная система «Лань» https://e.lanbook.com/
Электронная библиотечная система «Консультант студента» http://www.studentlibrary.ru/
Электронная библиотечная система «Юрайт» http://www.urait.ru/ 
Электронная библиотечная система «Znanium» http://znanium.com/
Электронно-библиотечная система Университетская библиотека ONLINE http://biblioclub.ru/
Фундаментальная библиотека ННГУ      www.lib.unn.ru/  
Сайт библиотеки Арзамасского филиала ННГУ. – Адрес доступа: lib  .  arz  .  unn  .  ru  

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 
Помещения  представляют  собой учебные  аудитории  для  проведения  учебных  занятий,

предусмотренных  программой,  оснащенные  оборудованием  и  техническими  средствами
обучения: ноутбук, проектор, экран.

Помещения  для  самостоятельной  работы  обучающихся  оснащены  компьютерной
техникой  с  возможностью  подключения  к  сети  Интернет  и  обеспечены  доступом  в
электронную информационно-образовательную среду ННГУ.
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