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Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц
Форма текущего контроля в семестре – контрольная работа
Форма промежуточного контроля в семестре – экзамен
Краткое содержание курса
1. Введение в дисциплину. Терминологическая база документоведения. Современное государственное регулирование делопроизводства в РФ.
2. Общие правила оформления документов.
3. Система организационно-правовой документации.
4. Система распорядительной документации.

5. Система информационно-справочной документации.
6. Подготовка и обслуживание совещаний.
7. Деловая переписка.
8. Ведение делопроизводства на предприятии.
9. Организация текущего хранения документов.

10. Подготовка дел к архивному хранению.

11. Документы по личному составу.
12. Организация приёма посетителей и работа с письменными обращениями граждан.
13. Новые информационные технологии для организации делопроизводства.
14. Документы по организации туристского путешествия.
Методические указания по выполнению контрольной работы
Студенты заочной формы обучения выполняют контрольную работу.  

Контрольная работа выполняется после изучения основных положений дисциплины. Целью контрольной работы являются привитие аналитических навыков, навыков самостоятельной творческой работы, а также контроль усвоения студентами учебного материала по данной дисциплине. В контрольной работе студенты должны показать своё умение собрать необходимый материал, обработать его, сделать аргументированные выводы и представить результаты своей работы.

Идеальная процедура выполнения контрольной работы предполагает несколько взаимосвязанных этапов.
Этап 1. Организационный. Выбор темы контрольной работы, определение цели, задач, содержания.

Этап 2. Теоретический. Составление списка литературы. Сбор, анализ, обобщение материала по теме работы. Обоснование актуальности изучаемой проблемы. Определение основных рабочих понятий.

Этап 3. Аналитический. Формулировка выводов по работе.

Этап 4. Оформительский. Окончательное оформление работы, сдача ее для оценки.

Этап 5. Защита контрольной работы на семинарском занятии.

Контрольная работа выполняется в ходе самостоятельной подготовки и изучения разделов дисциплины. Необходимую консультацию студент может получить у преподавателя и в процессе выполнения им контрольной работы. 

Контрольная работа состоит из заданий, для решения которых следует использовать рекомендованную учебную литературу. Контрольная работа должна содержать результаты изучения и анализа нескольких источников по предложенному вопросу. Простое копирование текста из одного источника не допускается. 

Выполненная работа к началу сессии направляется на кафедру социокультурного туризма ЗабГУ (г. Чита, ул. Бабушкина, 129, кааб. 417) или отправляется на электронную почту по адресу skstl@mail.ru. В поле «Тема» обязательно указывается следующая информация: ДОУ. Заочно. Фамилия.  Если контрольная работа выполнена с нарушениями указанных требований, с ошибками или не полностью, она возвращается студенту для доработки и устранения допущенных ошибок. Оценка контрольной работы производится по принципу «зачтено – не зачтено».

Контрольная работа состоит из 12 заданий. Первые 9 из них являются общими для всех вариантов. Последние 3 задания выполняются по вариантам в соответствии с последней цифрой номера зачетной книжки студента: номер варианта соответствует последней цифре в номере зачетной книжке.

Перечень вопросов контрольной работы  по дисциплине «Документационное обеспечение в туризме» для студентов заочной формы обучения

1. Перечислите основные виды документов и укажите, по каким признакам они классифицируются.

2. Дайте определения основным организационным документам и на примерах покажите правильное расположение реквизитов.
3. Дайте определения основным распорядительным документам и на примерах покажите правильное расположение реквизитов.

4. Опишите порядок работы с письменными и устными обращениями граждан. Дайте определение трем основным видам обращений: предложение, заявление, жалоба.  Составьте итоговую справку о рассмотрении письма.

5. Охарактеризуйте работу с документами на предприятиях туризма. Опишите порядок движения документов (документооборот).

6. Дайте определение номенклатуры дел, основные требования по ее составлению, виды номенклатур, формирование документов в дела, порядок их хранения, передача документов в архив.

7. Изучите ГОСТ Р 7.0.97-2016 СИБИД. ОРД. Требования к оформлению. Изучите все реквизиты письма (Приложение 1). Составьте общий бланк организации, бланк письма, бланк отдельного вида документа (организацию, для которой составляются бланки, можно выбрать/придумать самостоятельно).
8. Составьте акт на сдачу дел бывшим экономистом фирмы «Вокруг света» вновь назначенному. Акт составляется с участием менеджера фирмы и на основании приказа директора. В акте необходимо указать количество передаваемых документов, папок,  уточнить, что все документы соответствуют установленным формам и находятся в хорошем состоянии. Перечень необходимых приложений укажите самостоятельно. Сделайте анализ образца акта и составьте акт на списании материальных ценностей.

9. Составьте должностную инструкцию менеджера по туризму, включив следующие разделы:

· общие положения;

· задачи и функции;

· права;

· ответственность;

· взаимоотношения, связи.
10. Перечислите все документы по личному составу. Составьте:
· Вариант 1. Резюме.

· Вариант 2. Характеристика.

· Вариант 3. Автобиография.

· Вариант 4. Личная карточка.

· Вариант 5. Трудовая книжка.

· Вариант 6. Заявление о приеме на работу.

· Вариант 7. Заявление об увольнении.

· Вариант 8. Заявление о переводе в другой отдел.

· Вариант 9. Приказ о назначении на должность.

· Вариант 10. Приказ об увольнении.

11. Составьте деловое письмо:

· Вариант 1. Сопроводительное письмо.

· Вариант 2. Гарантийное письмо.

· Вариант 3. Письмо-напоминание.

· Вариант 4. Информационное письмо.

· Вариант 5. Рекламное письмо.

· Вариант 6. Письмо-приглашение.

· Вариант 7. Письмо-запрос.

· Вариант 8. Письмо-ответ на рекламацию.

· Вариант 9. Письмо-извещение.

· Вариант 10. Письмо-рекламация.

12.  Составьте документ:

· Вариант 1. Докладная записка.

· Вариант 2. Акт.

· Вариант 3. Телеграмма.

· Вариант 4. Телефонограмма.

· Вариант 5. Справка.

· Вариант 6. Сводка.

· Вариант 7. Объяснительная записка.

· Вариант 8. Заключение.

· Вариант 9. Перечень.

· Вариант 10. Протокол.
Контрольная работа сдаётся на проверку за 2 недели до начала сессии на кафедру. Защита контрольной работы проходит в период сессии как публичное выступление перед одногруппниками с возможностью обсуждения представленных выводов. Защита контрольной работы может сопровождаться презентацией.
Правила оформления контрольной работы
Структурно контрольная работа состоит из следующих элементов:

Титульный лист (Приложение 2).

Содержание (Приложение 2).
Ответы на вопросы.

Список использованной литературы.

Контрольная работа должна быть набрана на компьютере и распечатана на бумаге формата А4 (210 х 290 мм), с одной стороны листа, при соблюдении следующих условий:

· ширина полей: вернее, нижнее – 2 мм; левое – 3 мм, правое 1,5 мм;

· шрифт – Times New Roman;

· размер шрифта – 14;

· межстрочный интервал 1,5;

· абзацный отступ 1,25;

· перенос слов автоматический;

· интервал между словами – 1 знак;

· параметры абзац: отступы – 0 см, интервалы – 0 пт;

· выравнивание текста – по ширине;

· цвет шрифта – черный;

· нумерация страниц – по центру внизу (титульный лист считается первой страницей, но не нумеруется);

· обязательна проверка работы при включённом режиме «непечатаемые знаки». Символ разрыва строки (
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) и неразрываемый пробел () должны отсутствовать в тексте, кроме того,  символ мягкого переноса (¬) должен отсутствовать внутри слова.
2. Страницы в работе должны быть пронумерованы и скреплены с помощью скоросшивателя. 

3. Объем работы должен быть в пределах 12-20 листов.

4. Выполненная работа не должна копировать работы других студентов. В этом случае работа оценивается как выполненная неудовлетворительно.
Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

6.1. Основная литература

6.1.1. Печатные издания

1. Гущина, И.А. Документационное обеспечение управления в социально-культурном сервисе и туризме: учеб. пособие / И.А. Гущина, Н.А. Зайцева. – М.: Альфа-М; Инфра-М, 2010. – 240 с.

6.1.2. Издания из ЭБС

1. Документоведение: учебник и практикум для академического бакалавриата / Л.А. Доронина [и др.]; под ред. Л.А. Дорониной. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Изд-во Юрайт, 2018. – 309 с.

2. Иванова, А.Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для вузов / А.Ю. Иванова. – М.: Изд-во Юрайт, 2018. – 157 с.

6.2. Дополнительная литература

6.2.1. Печатные издания

1. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство. Документационное обеспечение управления: справ. пособие для вузов / И.Н. Кузнецов. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2014. – 396 с.

6.2.2. Издания из ЭБС

1. Колышкина, Т.Б. Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство: учебное пособие для прикладного бакалавриата / Т.Б. Колышкина, И.В. Шустина. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: Изд-во Юрайт, 2018. – 164 с.

6.3. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы

1. Научная электронная библиотека [Электронный ресурс]. Режим доступа: www.elibrary.ru.

2. БД РГБ «Электронная библиотека диссертаций» [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://www.diss.rsl.ru/.

3. Еженедельное электронное приложение к RATA-news » [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://www.ratanews.ru/hotels/

4. Интегрированная система информационных ресурсов (ИСИР) РАН [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://isir.ras.ru/ – 2010.

5. Портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней PRO-Делопроизводство [Электронный ресурс]. Режим доступа: https://www.sekretariat.ru/

6. Сайт Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://minsvyaz.ru/ru/ministry/common/

7. Сайт Российского союза туриндустрии [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://www.rostourunion.ru/.

8. Сайт Федерального агентства по туризму [Электронный ресурс]. Режим доступа: russiatourism.ru

9. Электронно-библиотечная система «Консультант студента» [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://www.lanbook.com.
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Приложение 2
Пример оформления титульного листа контрольной работы

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Забайкальский государственный университет»

(ФГБОУ ВО «ЗабГУ»)

Социологический факультет

Кафедра социокультурного туризма

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА

по дисциплине «Документационное обеспечение в туризме»

для направления подготовки

43.03.02 Туризм

Выполнил: студент группы ТУРз-15 Рогова Е.К.

Проверил: старший преподаватель кафедры СКТ Лях О.А.
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