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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.В

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

УК-4: Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке

Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)

Знать:

основы делопроизводства на предприятиях индустрии гостеприиства и общественного питания

определять технологические процессы деловой коммуникации в устной и письменной формах

Уметь:

подготовить документы для осуществления деловой коммуникации в устной и письменной формах

выбирать способы, приемы, средства при осуществлении различных форм деловой коммуникации

Владеть:

навыками осуществления деловой коммуникации в устной и письменной формах

навыками оформления документов в соответствии с ГОСТами

ПК-2: Способен обеспечивать контроль и оценку эффективности деятельности департаментов (служб, отделов)

организации сферы гостеприимства и общественного питания

Знать:

технологические процессы документооборота деятельности департаментов (служб, отделов) организаций сферы

гостепримства и общественного питания

организационно-управленческие документы, регулирующие деятельность департаментов (служб, отделов) организаций

сферы гостеприимства и общественного питания

Уметь:

использовать эффективные средства документооборота по обеспечению контроля и оценки эффективности деятельности

департаментов (служб, отделов) организации сферы гостеприимства и общественного питания

выбирать способы, приемы, средства для обеспечения контроля и оценки эффективности деятельности департаментов

(служб, отделов) организации сферы гостеприимства и общественного питания

Владеть:

навыками написания документов для обеспечения контроля и оценки эффективности деятельности департаментов (служб,

отделов) организации сферы гостеприимства и общественного питания

Наименование разделов и тем Интеракт.Семестр / Курс ЧасовВид занятийКод

занятия

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Раздел 1. Раздел 1. Основные

требования к оформлению

управленческих документов

Раздел

1.1 Основные положения по

документированию управленческой

деятельности

02 2Лек

1.2 Основные положения по

документированию управленческой

деятельности

02 2Пр

1.3 Основные положения по

документированию управленческой

деятельности

02 6Ср

1.4 Виды документов и их классификация.

Реквизиты документов

02 2Лек
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1.5 Виды документов и их классификация.

Реквизиты документов.

02 2Пр

1.6 Виды документов и их классификация.

Реквизиты документов.

02 4Ср

Раздел 2. Раздел 2.

Документирование организационно-

управленческой деятельности на

предприятиях сферы

гостеприимства и общественного

питания

Раздел

2.1 Организационная документация: устав

организации сферы гостеприимства и

общественного питания

02 2Лек

2.2 Организационнная документация:

устав организации сферы

гостеприимства и общественного

питания

02 2Пр

2.3 Организационнная документация:

устав организации сферы

гостеприимства и общественного

питания

02 4Ср

2.4 Организационная документация:

должностные инструкции сферы

гостеприимства и общественного

питания

02 4Лек

2.5 Организационная документация:

должностные инструкции сферы

гостеприимства и общественного

питания

02 4Пр

2.6 Организационная документация:

должностные инструкции сферы

гостеприимства и общественного

питания

02 4Ср

2.7 Распрорядительные документы по

обеспечению эффективности

деятельности сферы гостеприимства и

общественного питания

02 2Лек

2.8 Распрорядительные документы по

обеспечению эффективности

деятельности сферы гостеприимства и

общественного питания

02 2Пр

2.9 Распрорядительные документы по

обеспечению эффективности

деятельности сферы гостеприимства и

общественного питания

02 4Ср

Раздел 3. Раздел 3. Договорные

отношения на предприятиях сферы

гостеприимства и общественного

питания

Раздел

3.1 Типовые договора в сфере

гостепримства и общественного

питания

02 2Лек

3.2 Типовые договора в сфере

гостепримства и общественного

питания

02 2Пр

3.3 Типовые договора в сфере

гостепримства и общественного

питания

02 6Ср

3.4 Договор оказания гостиничных услуг 02 2Лек

3.5 Договор оказания гостиничных услуг 02 2Пр

3.6 Договор оказания гостиничных услуг 02 8Ср

3.7 Договор оказания услуг общественного

питания

02 2Лек
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3.8 Договор оказания услуг общественного

питания

02 2Пр

3.9 Договор оказания услуг общественного

питания

02 8Ср

Раздел 4. Раздел 4.

Документирование отчётных

документов по обеспечению

контроля и эффективности

деятельности департаментов (служб,

отделов) в организациях индустрии

гостприимства и общественногго

питания

Раздел

4.1 Документирование документов по

фукнкциональному назначению

02 4Лек

4.2 Документирование документов по

функциональному назначению

02 4Пр

4.3 Документирование документов по

функциональному назначению

02 8Ср

4.4 Анализ документов финансово-

хозяйственной деятельности

02 4Лек

4.5 Анализ документов финансово-

хозяйственной деятельности

02 4Пр

4.6 Анализ документов финансово-

хозяйственной деятельности

02 8Ср

4.7 Анализ документов организаций,

осуществляющих контроль за

деятельностью индустрии

гостеприимства и общественного

питания

02 4Лек

4.8 Анализ документов организаций,

осуществляющих контроль за

деятельностью индустрии

гостеприимства и общественного

питания

02 4Пр

4.9 Анализ документов организаций,

осуществляющих контроль за

деятельностью индустрии

гостеприимства и общественного

питания

02 8Ср

4.10 Анализ документов по кадровой

политике организаций в сфере

гостеприимства и общественного

питания

02 4Лек

4.11 Анализ документов по кадровой

политике организаций в сфере

гостеприимства и общественного

питания

02 4Пр

4.12 Анализ документов по кадровой

политике организаций в сфере

гостеприимства и общественного

питания

02 8Ср

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

5.1. Контрольные вопросы и задания для текущей аттестации

5.2. Фонд оценочных средств для промежуточной аттестации

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

6.1. Рекомендуемая литература

6.3.1 Перечень программного обеспечения
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6.3.2 Перечень информационных справочных систем

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

7.1 Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, групповых и

индивидуальных консультаций,  выполнения курсовых работ, текущего контроля и промежуточной аттестации, –

305000, г. Курск, ул. Радищева, 33, 81

7.2 Мобильный ПК ASUS – 1 шт.,

7.3 проектор Epson EМР 280 – 1 шт.,

7.4 учебная мебель (столы, стулья, учебная доска),

7.5 шкаф – стеллаж – 2 шт.

7.6 Помещение для самостоятельной работы – 305000, г.Курск, ул. Радищева, 33, 146 (читальный зал)Моноблоки

(старые) MSI - модель MS-A912, 2гб оперативной памяти, Athlon CPU D525 1.80GHz 1.79 GHz,

7.7 моноблоки (новые) Asus - модель ET2220I, 4гб оперативной памяти, intelCore i3-3220 CPU 3.30 GHz 3.30 GHz.

8. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)


