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Аннотация

Данная рабочая программа разработана для  курса «Документационное обеспечение управления в социально-культурном сервисе и туризме», который входит в состав профессиональной подготовки специалистов социально-культурного сервиса и туризма. В рабочей программе приведены цели и задачи изучения дисциплины; содержание теоретического раздела дисциплины; содержание практического раздела дисциплины; вопросы и задания для текущего и итогового контроля, основной список литературы.
1. Цели и задачи учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления социально-культурного сервиса и туризма»
1.1. Цель преподавания дисциплины

Целью преподавания дисциплины является подготовка специалиста, владеющего основополагающими знаниями в области документирования и организации работы с документами и умеющего их использовать в практической деятельности.
Теоретическое освоение курса предполагает изучение основных положений по документационному обеспечению управления в области социально-культурного сервиса и туризма.

Практическое освоение курса предполагает приобретение навыков составления проектов организационно-распорядительных документов и деловой корреспонденции.
1.2. Задачи изложения и изучения дисциплины

· овладение базовыми понятиями и положениями в области документационного обеспечения управления;
· знакомство с требованиями к оформлению документов;

· усвоение особенностей оформления деловой корреспонденции;

· знакомство с основами договорных взаимоотношений при реализации туристских путешествий;

· умение определять вид документа и знать особенности его составления;

· овладение навыками выбора организационной формы работы с документами;

· понимание специфики оформления организационно-распорядительной документации;

· умение ориентироваться в основных профессиональных терминах и определениях в области делопроизводства;

· знакомство с правилами оформления основных документов, используемых при реализации туристских путешествий.
2. Содержание теоретического раздела дисциплины 


Тема 1. Организация делопроизводства

Основные понятия и положения принятые в делопроизводстве. Документирование и организация работы с документами. Технология работы с документами. Система организационно-распорядительной документации. Унифицированная система документации (УСД). Нормативно-методическая база делопроизводства. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ). Федеральные законы: «О стандартизации», «Об информации, информатизации и защите информации», «Об архивном фонде РФ и архивах».

Организация службы делопроизводства. Организационные формы работы с документами. Типовые организационные структуры службы делопроизводства. Задачи и функции службы делопроизводства. Функции структурных подразделений службы делопроизводства. Должностной и численный состав службы делопроизводства.

Тема 2. Основные требования к оформлению управленческих (организационно-распорядительных) документов
Управление и его задачи. Управленческая информация и требования, предъявляемые к ней.
Виды документов по различным основаниям (по назначению, по наименованию, по способу фиксации информации, по месту составления, по степени сложности и т.д.). Общие и специфические функции документа. Юридическая сила документа.

Основные  положения по документированию управленческой деятельности. Унификация и стандартизация управленческих документов. Правила оформления отдельных реквизитов документов. Требования к изготовлению документов.

Тема 3. Особенности языка и стиля служебных документов

Нормы официально-делового стиля. Лексические и грамматические проблемы, возникающие при составлении редактировании официальных текстов. Сочетаемость слов, использование терминов, названия памятников культуры, словообразование, правила графического сокращения слов, правила аббревиации, использование предлогов, использование деепричастных оборотов и т.д.

Композиция документа (построение и организация текста). Редакторская правка служебных документов. Этапы редактирования. Виды правки. Корректурные знаки и правила их применения.

Тема 4. Современное деловое письмо

Классификация деловых писем. Коммерческие и деловые письма. Обычные и циркулярные письма. Деловое письмо в условиях унификации. Реквизиты делового письма. Варианты адресования писем. Языковой стандарт делового письма. Фактор цели, фактор адресата, и коммуникативные роли при составлении письма. Стандартный аспект композиции деловых писем. Использование языковых формул и характеристика писем. Речевой этикет делового письма. Формулы обращения. Нерегламентированные деловые письма. Формулирование тактики и стратегии. Международные письма.
Тема 5. Документационное обеспечение при реализации туристских путешествий
Документы по организации туристского путешествия. Заявка на организацию туристской поездки. Заявление на тур. Анкета туриста. Заявка на бронирование туристских услуг. Туристская путевка. Договор о туристском обслуживании и правила его составления. Агентское соглашение. Контракт о сотрудничестве в области туризма с иностранным партнером.

Тема 6. Документационное обеспечение при осуществлении туристских путешествий

Формальности в сфере туризма. Паспортные и визовые формальности. Бланки визовых анкет. Заявление о выдаче заграничного паспорта. Доверенность на несовершеннолетних детей. Заполнение таможенной декларации. Постановление правительства РФ «Об утверждении требований к сертификату об отсутствии ВИЧ – инфекции, предъявляемому иностранным гражданам и лицам без гражданства при обращении за визой на въезд в РФ на срок свыше трех месяцев». Договора обязательного личного страхования пассажиров.
3. Содержание практического раздела дисциплины
3.1. Тематика семинаров

1. Семинар «Становление и развитие делопроизводства». Студенты готовят доклады, вопросы и упражнения по тематике семинара.

2. Деловая игра «Создание службы делопроизводства». Студенты готовят различные модели создания данной службы на предприятиях социально-культурного сервиса, определяют должностной и численный состав службы, вырабатывают организационные формы работы с документами. 

3. Тренинг «Организационно-распорядительная документация». Студенты знакомятся с управленческой документацией и правилами оформления отдельных реквизитов документов.

4. Тренинг «Редакторская правка». Студенты разбиваются на группы, каждая готовит проект документа, далее группы обмениваются проектами и вносят различные виды правки, используя корректурные знаки.

5. Тренинг «Современное деловое письмо». Студенты знакомятся с языковым стандартом делового письма, формулами обращения.

6. Семинар «Делопроизводство в области туризма». Студенты готовят доклады, задания, упражнения по тематике семинара.

7. Тренинг «Договорные взаимоотношения при реализации туристских путешествий». Студенты знакомятся с основными видами документов, сопровождающих туристское путешествие (путевка, договор, заявка на бронирование, доверенности и т.д.)

4. Программа самостоятельной познавательной деятельности
Программа самостоятельной познавательной деятельности включает подготовку рефератов, докладов по тематикам семинарских и занятий. Студентам предлагается выбрать из нижеприведенного списка тему и выполнить ее письменно согласно требованиям и/или представить устно.

4.1. Методические указания 

по выполнению реферата в письменной форме и/или представлению доклада в устной форме
Подготовка реферата имеет цели:

а) закрепление, расширение и углубление теоретических знаний  по изучаемому курсу;

б) развитие практических навыков самостоятельной работы со специальной литературой;

в) выяснение степени подготовленности студента к самостоятельным, ответственным суждениям и оценкам социоантропологичесих теорий, концепций.

Реферат представляет собой обзор литературы по какой-либо проблеме (изложение содержания работ, книг, статей, с обозначением позиций их авторов по соответствующим вопросам). Автор реферата анализирует, сопоставляет эти позиции и высказывает свою позицию. Текст реферат обязательно должен включать ссылки на источники, обозначенные в списке литературы с указанием страниц.

Структура реферата:

1. Титульный лист (оформление титульного листа дано в Приложении 1)

2. Развернутый план реферата (включая введение и заключение)

3. Текст, соответствующий пунктам плана и с краткими выводами по каждому пункту плана

4. Список использованной литературы 

Реферат должен иметь объем не менее 15 страниц формата А 4, кегель 14, интервал 1,5, верхнее и нижнее поле 2 см., правое – 1,5 см., левое – 3 см. Возможны художественные иллюстрации, рисунки, таблицы. Реферат скрепляется.
Письменно выполненный реферат представляется в форме устного доклада в рамках лекционного или практического занятия. Докладчику предоставляется 15-20 минут для доклада по заявленной теме. Использование презентации Power Point приветствуется.
4.2. Тематика рефератов, дополнительных докладов
и дискуссионных вопросов
1. Стобцовое (приказное) делопроизводство

2. Коллежское делопроизводство

3. Исполнительное делопроизводство

4. Российские технологии делопроизводства в ХХ веке

5. Специфика оформления письма-просьбы, письма-приглашения, письма-благодарности

6. Особенности оформления запросов, сопроводительных и гарантийных писем

7. Письма-предложения, подтверждения и рекламации

8. Особенности оформления деловых писем в англоязычных странах

9. Специфика деловой корреспонденции на французском языке

10. Особенности оформления писем на немецком языке

11. Сущность и особенности конфиденциального делопроизводства

12. Определение состава конфиденциальных документов

13. Подготовка и издание конфиденциальных документов

14. Организация конфиденциального документооборота

15. Подготовка конфиденциальных документов для хранения и уничтожения

5. Текущий и итоговый контроль результатов изучения дисциплины

Цель применения контрольных заданий в ходе изучения материалов дисциплины является проверка усвоения информации и умение оперировать ей как в ходе ответов на простые вопросы с выбором вариантов ответа, так и при ответе на вопросы, предполагающие свободный ответ.
Периодичность проведения контрольных работ или тестов зависит от объема информации и в среднем проводится через каждые две лекции.

5.1. Образцы тестовых заданий и контролирующих материалов

Вариант 1

1. Что включает в себя понятие делопроизводства?

2. Составьте проект письма-сообщения.

Вариант 2

1.Что понимается под юридической силой документа?

2. Составьте проект письма-приглашения.

Вариант 3

1. Назовите виды организационных документов.

2. Составьте проект телефонограммы.

Вариант 4

1.Назовите виды распорядительных документов.

2.Составьте проект выписки из протокола.

Вариант 5

1.В чем особенность языка и стиля служебных документов.

2.Составьте проект распоряжения.

Вариант 6

1. Какие требования предъявляются к композиции служебных документов?

2. Составьте проект письма-благодарности.

Вариант 7

1. Назовите этапы редактирования

2. Составьте проект рекламации.

Вариант 8

1.Приведите классификацию деловых писем.

2.Составьте проект приказа.

Вариант 9

1.Назовите необходимые документы по организации туристского путешествия.

2.Составьте проект служебной записки.

Вариант 10

1.Укажите необходимые документы для осуществления туристского путешествия

2.Составьте проект объяснительной записки.

5.2. Вопросы к зачету 

по дисциплине «Документационное обеспечение управления социально-культурного сервиса и туризма»

1. Основные понятия, принятые в делопроизводстве
2. Документирование и организация работы с документами

3. Система организационно-распорядительной документации

4. Нормативно-методическая база делопроизводства

5. Организация службы делопроизводства

6. Организационные формы работы с документами

7. Задачи и функции службы делопроизводства

8. Управленческая информация

9. Виды и функции документа

10. Основные положения по документированию управленческой деятельности

11. Реквизиты документа

12. Общие требования к изготовлению документов

13. Нормы официально-делового стиля

14. Композиция документа

15. Редакторская правка служебных документов

16. Корректурные знаки и правила их применения

17. Классификация деловых писем

18. Языковой стандарт делового письма

19. Композиция деловых писем

20. Документы по организации туристского путешествия

21. Документы необходимые для осуществления туристского путешествия

РЕЙТИНГ-ЛИСТ
Всего баллов 1000     

                                 по дисциплине документационное обеспечение 

                 управления социально-культурным сервисом и туризмом            

       
         число недель     18

Зачет 600min               

                                 на весенний семестр 2009/2010 уч./г.                           



         лекций               24ч.

           

              
                                 
               Лектор Андреева П.В.                                                



         семинары          24ч.

                                                                                                         Факультет ГФ                                                                     

  
         инд. занятия      64 ч.

                                                                             
               Курс 4

                                                                            
               Группы 11270

	модули
	Темы лекций
	балл
	Темы семинаров
	Балл max.
	Дополнительные оклады на семинаре или реферат
	Рубеж: контрольная работа
	Ауд. самост. работа/ тесты
	Итоговый контроль
	Балл max.

	1
	Тема 1. Организация делопроизводства (4 часа)

Тема 2. Основные требования к оформлению управленческих (организационно-распорядительных)  (4 часа)

Тема 3. Особенности языка и стиля  служебных документов (4 часа)

Тема 4. Современное деловое письмо (4 часа)

Тема 5. Документационное обеспечение при реализации туристских путешествий (4 часа)

Тема 6. Документационное обеспечение при осуществление туристских путешествий (4 часа)

	10

5

5

10

10

10

10
	Семинар 1 Становление и развитие делопроизводства (4 часа). 

Семинар 2 Создание службы делопроизводства (4 часа). 

Семинар 3 Организационно-распорядительная документация (4 часа). 

Семинар 4 Редакторская правка (4 часа). 

Семинар 5 Современное деловое письмо (4 часа)

Семинар 6 Делопроизводство в области туризма (4 часа)

Семинар 7 Договорные взаимоотношения при реализации туристских путешествий (2 часа)
	50

50

50

50

50

50
	50
	50
	50
	50
	

	
	всего
	
	
	
	
	
	
	
	435

	
	зачет
	
	
	
	
	
	
	
	110

	итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	375-750


Лектор ______________________

Зав.каф.______________________

1. Учебно-методическое обеспечение дисциплины

1.1. Перечень используемых информационных продуктов

-  Power Point

-  Media Player

-  Windows XP
- Электронный учебник. Документационное обеспечение управления. http://www.ecol.edu.ru
6.2. Перечень рекомендуемой литературы
Основная литература
1. Басаков М.И. Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и ответах. – М., 1998.
2. Басаков М.И. Справочник секретаря-референта.- М., 1999.

3. ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: Госстандарт России, 1998.

4. Гуляев В.Г. Туристские перевозки. Документы, правила, формуляры, технология. – М., «Финансы и статистика», 1998.

5. Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства. Учебное пособие. – Москва-Новосибирск, 1997.
6. Оформление документов. Методические рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30-97. – М.: ВНИИДАД, 1997.
Дополнительная литература

1. Кузнецова Т.В. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления). – М.: ЗАО «Бизнес-школа», 1999.
2. Алексенцев А.И. Конфиденциальное делопроизводство. – М., ЮНИТИ, 2000.

3. Веселов В.П. Аксиомы делового письма. – М., 1995.

4. Домникова М., Привалова Е. Секретарь: успешная карьера. – СПб, 1998.

5. Илюшенко М.П. История делопроизводства в дореволюционной России. – М: РГГУ, 1998.

6. Пшонко А.В. Делопроизводство. Документационное обеспечение работы офиса. – М., 1997.
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