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Методические указания для практических занятий по дисциплине  МДК 01.02  Изучение основ
делопроизводства составлены в соответствии с требованиями ФГОС СПО к подготовке выпуска
для  получения  квалификации  специалист  по  гостеприимству.  Предназначены  для  студентов,
обучающихся по специальности: 43.02.16  Туризм и гостеприимство.

 

 

 



Пояснительная записка

        Методические указания   предназначены для проведения практических занятий  по
МДК  01.02  Изучение  основ  делопроизводства  составлены  в  соответствии  с  ФГОС  по
специальности СПО 43.02.16  «Туризм и гостеприимство»

         Выполнение  практических  работ  позволяет  закрепить  и  систематизировать
теоретические  знания  и  приобрести  практические  навыки  по  отдельным темам  дисциплины,
способствует  формированию  навыков  самостоятельной  работы  у  студентов,  а  также
формированию  учебно-познавательной  и  социально-трудовой  компетенций.  Количество
практических  работ  и  их  тематика  составлена  в  соответствии  с  учебным  планом.  Каждое
практическое задание  содержит тему и цель работы, обеспечение занятия, содержание работы,
литературу с указанием страниц, задачи для закрепления материала по соответствующей теме. 

Цели и задачи:
С  целью  овладения  указанным  видом  профессиональной  деятельности  и

соответствующими  профессиональными  компетенциями  обучающийся  в  ходе  освоения  ОП
должен:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля: 

С  целью  овладения  указанным  видом  профессиональной  деятельности  и
соответствующими  профессиональными  компетенциями  обучающийся  в  ходе  освоения
профессионального модуля должен:

Владеть навыками:
 производить  координацию  работы  сотрудников  с  службы  предприятия  туризма  и
гостеприимства;
 осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма
и гостеприимства;

 использовать  технику  переговоров,  устного  общения,  включая  телефонные
переговоры.

          уметь:
 владеть  технологией  делопроизводства  (ведение  документации,  хранение  и  извлечение
информации);
 взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов;
 владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры;

владеть культурой межличностного общения.

знать:

 законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства;
 основы трудового законодательства Российской Федерации;
 основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников;
 теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии;
 оказывать первую помощь;
 цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги;
 ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг;
 программное обеспечение деятельности туристских организаций;
 этику делового общения;

основы делопроизводства.



ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №1.
Тема:2.1. Делопроизводства и общие нормы оформления документов.

Содержание занятий: 
1.Обработка документов.
2.Регистрация документов.
3. Контроль исполнения документов.
4. Организация хранения документов.

Самостоятельная работа:
1. Правила оформления организационно-распорядительных документов.
2. Сроки исполнения.
3. Порядок передачи документов на хранение

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №2.
Тема:2.2.  Основные виды управленческих документов

         Содержание занятий: 
1. Составление и оформление организационных документов (устав, положение,   должностные 
инструкции)
2. Составление  и оформление  распорядительных  документов  (постановление,  распоряжение,
приказ, указание)

 Самостоятельная работа: 
1. Оформление реквизитов  документов.
2. Особенности официально-делового стиля.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №3.
Тема:2.3.  Организация работы с документами

Содержание занятий: 
1. Составление деловых писем в сфере туризма и гостеприимства.
2. Составление приказов, личных дел, списка работников.
3. Употребление прописных и строчных букв.

Самостоятельная работа: 
1. Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатающих устройств.
2. Требования к бланкам.
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