
Аннотация 
рабочей программы учебной дисциплины Б1.О.24 «Документационное обеспечение 

туристкой деятельности»  

направления подготовки бакалавров 43.03.02 Туризм  

профиль подготовки «Технология и организация туроператорских и турагентских 

услуг» 

Целью освоения дисциплины является изучение студентами теоретических и 

практических основ документационного обеспечения деятельности туристских 

предприятий. Курс ориентирован на овладение навыками организации рационального 

документооборота туристских предприятий, документирования управленческой 

деятельности на основе современных требований, в том числе с применением 

информационных технологий. 

Задачи освоения дисциплины: 

- знать основные понятия и терминологию документационного обеспечения, а 

также действующей нормативно-методической базы делопроизводства; 

- иметь представление о правилах работы с документами и информационными 

технологиями документационного обеспечения управленческой деятельности туристских 

предприятий; 

- владеть технологией делопроизводства по обработке входящих, исходящих и 

внутренних документов туристских фирм. 

Основные блоки и темы дисциплины: 

Исходные понятия документирования. Классификация документов и общая 

структура документа. Документирование управленческой деятельности в сфере туризма. 

Организация работы с документами в туризме. Особенности работы с документами в сфере 

туризма. 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение туристкой деятельности» 

входит в перечень дисциплин учебного плана блока 1 учебного плана.  

В результате освоения дисциплины «Документационное обеспечение туристкой 

деятельности» у обучающегося формируются следующие компетенции: 

ОПК-6. Способен применять законодательство Российской Федерации, а также 

нормы международного права при осуществлении профессиональной деятельности 

Индикаторы достижения компетенции: 

ОПК-6.1. Осуществляет поиск и обоснованно применяет необходимую нормативно-

правовую документацию для деятельности в избранной профессиональной области. 

ОПК-6.2. Соблюдает законодательство Российской Федерации о предоставлении 

туристских услуг. 

ОПК-6.3. Обеспечивает документооборот в соответствии с нормативными 

требованиями 

ПКУВ-5- Способен организовать процесс обслуживания потребителей на 

основе нормативно-правовых актов, с учетом запросов потребителей и применением 

клиенториентированных технологий 

Индикаторы достижения компетенции:  

ПКУВ-5.1. Организует процессы обслуживания потребителей на основе анализа 

рыночного спроса и потребностей туристов и других заказчиков услуг; 

ПКУВ-5.3. Выбирает и применяет клиентоориентированные технологии 

туристского обслуживания; 

ПКУВ-5.2. Изучает требования туристов, анализ мотивации спроса на реализуемые 

туристские продукты. 

В результате изучения дисциплины бакалавр должен:  

Знать: основные принципы организации документационного обеспечения и 

документооборота на предприятиях туристкой сферы (ОПК-6, ПКУВ-5); 
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Уметь: использовать и применять нормативные, организационно-правовые, 

распорядительные документы, относящиеся к будущей профессиональной деятельности 

(ОПК-6, ПКУВ-5); 

Владеть: навыками оставления и оформления типовых документов, обращающихся 

в деятельности предприятий туристской сферы, в том числе и организационно-правовых 

документов (ОПК-6, ПКУВ-5). 

Дисциплина «Документационное обеспечение туристкой деятельности» 

изучается посредством лекций, все разделы программы закрепляются практическими 

занятиями, выполнением контрольных работ, самостоятельной работы над учебной и 

научной литературой и завершается зачетом.  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 144 часа, 4 зачетные единицы. Вид 

промежуточной аттестации: экзамен. 

 
 

 


