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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) бакалавриата
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:
	Код компетенции. Этап формирования компетенции
	Формулировка компетенции
	Планируемые результаты обучения(индикаторы достижения компетенции)

	УК-4
Основной
	Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)
	УК-4.1. Выбирает на государственном и иностранном (-ых) языках коммуникативно приемлемые стиль делового общения, вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами.

УК-4.2. Использует информационно-коммуникационные технологии при поиске необходимой информации в процессе   решения стандартных коммуникативных задач на государственном и иностранном (-ых) языках.

УК-4.3. Ведет деловую переписку, учитывая   особенности стилистики официальных и неофициальных писем, социокультурные различия в формате корреспонденции на государственном и иностранном (-ых) языках.

УК-4.4. Умеет коммуникативно и культурно приемлемо вести устные деловые разговоры на государственном и иностранном (-ых) языках.

УК-4.5. Демонстрирует умение выполнять перевод академических (профессиональных)  текстов с иностранного (-ых)  на государственный язык.

	ОПК-7
Основной
	Способен обеспечивать безопасность обслуживания потребителей и соблюдение требований заинтересованных сторон на основании выполнения норм и правил охраны труда и техники безопасности
	ОПК-7.1. Обеспечивает соблюдение в своей профессиональной деятельности положений КЗоТ, регулирующих основы труда и техники безопасности; нормативно-правовые акты в области безопасного обслуживания;

ОПК-7.2. Обеспечивает безопасное обслуживание потребителей на основе разработанных предупредительных мер;

ОПК-7.3. Организует соблюдение норм охраны труда и техники безопасности в подразделениях организаций избранной сферы деятельности.


2. Место дисциплины в структуре ОПОП бакалавриата и язык преподавания
Дисциплина Делопроизводство в гостинице входит в обязательную часть учебного плана основной образовательной программы бакалавриата по данному направлению подготовки и является обязательной для изучения дисциплиной.
Согласно учебному плану дисциплина проводится в 3, 4 семестре.
Изучение дисциплины опирается на знания, умения и навыки, приобретенные при освоении образовательной программы предыдущего уровня , а также при изучении дисциплин: Учебная практика (ознакомительная).
Язык преподавания – русский

3. Виды учебной работы и тематическое содержание
Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зач. ед. или 180 ак. час.

3.1 Виды учебной работы
	Виды учебной работы
	Объем в академических часах

	Общая трудоемкость дисциплины по учебному плану
	180

	В том числе:
	

	Контактная работа (работа во взаимодействии с преподавателем). Всего
	62

	В том числе:
	

	Лекции (Л)
	31

	Практические занятия (Пр)
	31

	Лабораторные занятия (Лаб)
	-

	Вид промежуточной аттестации
	зачет.

	Самостоятельная работа обучающихся (СР) (всего)
	118

	В том числе:

	Самостоятельное изучение разделов дисциплины, подготовка к занятиям

	Подготовка к промежуточной аттестации


3.2. Краткое содержание дисциплины по разделам и видам учебной работы
	№ п/п
	Раздел дисциплины
(тематический модуль)
	Трудоемкость
по видам учебных занятий
(в академических часах)
	Оценочное средство

	
	
	Всего
	Лекции
	Практические занятия
	Лабораторные занятия
	Самостоятельная работа обучающихся
	

	Семестр № 3

	1
	Административные документы
	16
	4
	4
	0
	8
	Конспект; Решение комплектов задач (рабочая тетрадь); Зачет

	2
	Уголок потребителя
	20
	8
	4
	0
	8
	Конспект; Решение комплектов задач (рабочая тетрадь); Зачет

	3
	Документы службы управления номерных фондом
	14
	5
	1
	0
	8
	Конспект; Решение комплектов задач (рабочая тетрадь); Зачет

	4
	Документы службы приема и размещения
	58
	0
	8
	0
	50
	Конспект; Решение комплектов задач (рабочая тетрадь); Зачет

	Вид промежуточной аттестации в семестре: 

	Семестр № 4

	5
	Документы классификации и сертификации отеля
	20
	8
	4
	0
	8
	Конспект; Решение комплектов задач (рабочая тетрадь); Зачет

	6
	Хранение и уничтожение документов
	52
	6
	10
	0
	36
	Конспект; Решение комплектов задач (рабочая тетрадь); Зачет

	Вид промежуточной аттестации в семестре: зачет.

	Итого:
	180
	31
	31
	0
	118
	


3.3. Содержание аудиторных занятий
Содержание лекционных занятий
	№ раздела
	№ лекции
	Основное содержание лекций
	Количество часов
	В т.ч. с
использованием
ДОТ (*)

	Семестр № 3

	1
	1.1
	Документы, необходимые при строительстве отеля
	4
	0

	2
	2.1
	Закон о защите прав потребителей, книга отзывов и предложений, приказы организации, реквизиты
	8
	0

	3
	3.1
	Заявки на стирку, уборку, журнал утерянных и забытых вещей, журнал передачи смен
	5
	0

	Семестр № 4

	5
	5.1
	Документы, необходимые при прохождении процедуры классификации
	4
	0

	5
	5.2
	Документы, необходимые при прохождении процедуры сертификации
	4
	0

	6
	6.1
	Персональные данные и работа с ними
	4
	0

	6
	6.2
	Электронный документооборот
	2
	0

	Итого:
	31
	0


Содержание практических (или семинарских) занятий
	№ раздела
	№ занятия
	Основное содержание
	Количество часов
	В т.ч. с
использованием
ДОТ (*)

	Семестр № 3

	1
	1.1
	Заполнение бланков документов (уведомление о начале деятельности, ИНН, ОГРН, договоры с контрагентами, поставщиками)
	4
	0

	2
	2.1
	Заполнение бланков документов (Книга отзывов и предложений, приказы)
	4
	0

	3
	3.1
	Заполнение бланков документов (Заявки на уборку, журналы)
	1
	0

	4
	4.1
	Заполнение бланков документов (Памятки, уведомления о прибытии иностранцев, анкеты граждан РФ)
	8
	0

	Семестр № 4

	5
	5.1
	Заполнение бланков документов
	4
	0

	6
	6.1
	Экономное потребление бумаги и работа со шредером
	4
	0

	6
	6.2
	Создание прототипа электронного документооборота отеля
	6
	0

	Итого:
	31
	0


3.4. Организация самостоятельной работы обучающегося
	№ раздела
	Задания для самостоятельной работы
	Количество часов
	В т.ч. с
использованием
ДОТ (*)

	Семестр № 3

	1
	Заполнение бланков документов
	8
	0

	2
	Заполнение бланков документов
	8
	0

	3
	Заполнение бланков документов
	8
	0

	4
	Заполнение бланков документов
	8
	0

	4
	Конспекты всех разделов дисциплины
	42
	0

	Семестр № 4

	5
	Заполнение бланков документов
	8
	0

	6
	Конспекты всех разделов дисциплины
	28
	0

	6
	Подготовка к зачету
	8
	0

	Итого:
	118
	0


4. Образовательные технологии по дисциплине
В ходе изучения дисциплины используются  следующие образовательные технологии: развивающего  и проблемного обучения (проблемное изложение материала, эвристическая беседа, частично-поисковые и исследовательские методики); активного обучения (выполнение практических заданий, дискуссии, тестирование); коллективного взаимодействия (сотрудничество, диалог и др.); развития критического мышления.
Применяются различные виды лекций: вводная лекция, обзорная лекция, лекция-информация, лекция-визуализация, проблемная лекция. Используется визуализация в виде схем-таблиц; разбор конкретных ситуаций; беседа. На практических занятиях используется работа в группах; устный опрос; дискуссия; доклады; консультация; метод проектов.
Реализация компетентностного подхода предусматривает разбор конкретных ситуаций (кейсов) с заданиями, способствующими развитию профессиональных компетенций, а также  использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий в сочетании с внеаудиторной работой. В рамках дисциплины активно используются интерактивные технологии обучения: разбор конкретных ситуаций, встречи с практикующими специалистами, включая возможность проведения выездных занятий, творческие задания по разрешению практических ситуаций, предложенных студентами на основе собственного персонального опыта. Лекции по дисциплине представлены в презентациях PowerPoint. Студенты выполняют доклады и представляют их аудитории в формате презентации PowerPoint.
5. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине
5.1. Текущий контроль осуществляется преподавателем дисциплины при проведении занятий в форме: решение комплектов задач (рабочая тетрадь); конспект.
Оценочные средства для текущего контроля.
Решение комплектов задач (рабочая тетрадь)
Комплект заданий представляет собой бланки документов на бумажном носителе, необходимых для заполнения от руки обучающимся. Примеры бланков документов:
1. Анкета гражданина РФ по форме 1-Г (копия паспорта).
2. Журнал регистрации иностранных граждан по форме 2-Г (уведомления гостей, заполняемые на паре).
3. Уведомление о прибытие иностранного гражданина.
4. Журнал по охране труда и технике безопасности.
5.  Журнал по COVID
6. Книга жалоб и предложений (с отзывом)
7. Накладная (перечень товаров: магнит «Карелия», зубная щетка, зубная паста).
8. Уведомление о начале предпринимательской деятельности

Критерии оценки:
(Порядок оценивания: «зачтено/не зачтено»)
«зачтено» - документы заполнены без единой ошибки, без опечаток и представляют собой готовый рабочий инструмент отельера. Обучающийся может объяснить необходимость создания документа, алгоритм его заполнения, количество экземпляров. 
«не зачтено» -  документы заполнены с одной или более ошибками и (или) обучающийся не может объяснить необходимость создания документа, алгоритм его заполнения, количество экземпляров. 

 

Конспект
Обучающийся вручную в тетради ведет запись всего теоретического материала курса. Предоставление конспекта является допуском к зачету.
Конспекты по разделам дисциплины:
1. Хранение и уничтожение документов 
2. Документы классификации и сертификации отеля 
3. Документы службы приема и размещения 
4. Административные документы 
5. Документы службы управления номерных фондом
6. Уголок потребителя
Критерии оценки:
(Порядок оценивания: «зачтено/не зачтено»)
«зачтено» - раскрыто содержание  всех вопросов; каждый вопрос подробно проработан;  сочетаются разные способы передачи основных положений исходного текста (пересказ и прямое цитирование), изложение последовательное, логичное.
«не зачтено» -  содержание конспекта представляет собой перечень кратких цитат, отражающих те или иные вопросы; подробно освещено менее половины вопросов;  представлен только пересказ отдельных положений; отсутствует логика, последовательность изложения; неаккуратное оформление; наличие большого количества орфографических,  пунктуационных, стилистических ошибок.

5.2. Промежуточная аттестация проводится в виде:

Зачет
Вопросы к зачету:
1. Основные группы документов отеля
2. Уголок потребителя: перечень документов, порядок оформления
3. Регистрационные документы: порядок и технология оформления
4. Договоры и акты с поставщиками: примеры, структура и технология оформления
5. Документы по охране труда в отеле: перечень, процедура оформления и хранения
6. Документы по пожарной безопасности в отеле: перечень, процедура оформления и хранения
7. Оформление сотрудников на работу: документооборот
8. Стандарты в гостинице: кто создает, для чего нужны и где размещаются
9. Технологии в гостинице: кто создает, для чего нужны и где размещаются
10. Документы, необходимые для строительства отеля
11. Документы, необходимые для процедуры классификации
12. Документы, необходимые для процедуры сертификации
13. Инструкции в отеле, виды и их значение
14. Бухгалтерские документы в отеле
15. Юридические документы в отеле
16. Внутрикорпоративные документы гостиницы
17. Персональные данные и работа с ними в гостинице
18. Документы по трудоустройству персонала: заявления, личные карточки, трудовые книжки, медицинские книжки
19. Технология хранения и уничтожение документов
20. Электронный документооборот в отеле
Критерии оценки:
(Порядок оценивания: «зачтено/не зачтено»)
«зачтено» - раскрыто содержание вопроса в билете, приведены аргументы и примеры; обучающийся свободно владеет терминами и формулировками изложения.
«не зачтено» -  обучающийся представил неверный ответ на вопрос, не имеет логики в изложении материала, не владеет терминами, не приводит аргументы и примеры.

Подробно средства оценивания для проведения промежуточной аттестации обучающихся приведены в Фонде оценочных средств по данной дисциплине.
6. Методические рекомендации обучающимся по дисциплине, в том числе для самостоятельной работы
Для обеспечения систематической и регулярной работы по изучению дисциплины и успешного прохождения промежуточных и итоговых контрольных испытаний студенту рекомендуется придерживаться следующего порядка обучения:
1. Придерживаться рекомендаций преподавателя по объему времени, необходимого для проработки каждой темы;
2. Регулярно изучать каждую тему дисциплины, используя различные формы индивидуальной работы;
3. Согласовывать с преподавателем виды работы по изучению дисциплины;
4. По завершении отдельных тем передавать выполненные работы преподавателю.
Критериями успешности освоения студентом данной учебной дисциплины при проведении текущего и итогового контроля являются:
· Активность студентов на семинарских и практических занятиях;
· Посещаемость студентами лекционных, семинарских и  практических занятий;
· Качество подготовки докладов, сообщений, вопросов к коллоквиумам, эссе, контрольных и творческих заданий, конспектов и рефератов.
 
Работа с учебником. 
Работа с учебником должна проходить в течение всего семестра. Хороший эффект чтение учебника дает перед лекцией, в связи с тем, что студент ознакомившись с темой по учебнику воспринимает и запоминает основные положения намного легче. При ознакомлении с разделом рекомендуется сначала прочитать его целиком, стараясь уловит его логику и основную мысль. При вторичном чтении акцентировать внимание на ключевых вопросах темы. Можно составить краткий конспект. Важно отметить сложные и не понятные места, чтобы на занятии задать вопрос преподавателю.
Работа с конспектом лекций. Конспект должен легко восприниматься зрительно, поэтому долен быт аккуратным. Необходимо выделить заголовки, отделить один вопрос от другого, соблюдать абзацы, подчеркивать термины.
Не стоит записывать каждое слово лектора, иначе потеряется основная мысль изложения. Целесообразно создать собственную удобную систему сокращений и символов. Следует оставлять поля, на которых позднее, при самостоятельной работе можно сделать дополнительные записи.
Конспект лекции важно прочитать перед семинарским занятием по соответствующей теме и перед промежуточной аттестацией.
 
Подготовка к семинарскому и практическому занятию. 
Необходимо внимательно прочитать конспект лекции по данной тематике; ознакомиться с соответствующим разделом учебника; проработать дополнительную литературу и источники; выполнить письменные задания.
 
Подготовка доклада, сообщения
Доклад представляет собой продукт самостоятельной работы обучающегося, представляющий собой публичное выступление по представлению полученных результатов решения определенной учебно-практической, учебно-исследовательской или научной темы.Своё сообщение или доклад студент готовит по определённой схеме. В самом начале выступления следует обозначить проблему. Именно данная проблема должна стать предметом дальнейших рассуждений.
После обозначения проблемы следует озвучить несколько аспектов, прямо вытекающих из указанной проблемы (2–3 вопроса-аспекта). Далее эти аспекты освещаются более подробно.В изложении аналитического материала по заданной теме должны чётко прослеживаться:
· компетентность автора сообщения по указанной проблеме,
· систематизация материала по указанной схеме,
· умение работы с массивом информации и статистическими данными,
· самостоятельность при подготовке материала,
· позиция автора по отношению к указанным аспектам,
· способность автора к выявлению зависимостей и закономерностей,
· аналитические рассуждения автора и формулирование выводов.
После изложения материала следует озвучить пути решения указанной проблемы, особое внимание уделяя её аспектам. Предложения автора не должны носить декларативного характера, их следует чётко аргументировать и обосновать.
В заключение сообщаются источники информации, которые помогли студенту подготовить своё выступление. Предполагается, что таких источников должно быть не менее трёх, причем два из них – на бумажном носителе, то есть это могут быть учебники, учебные пособия, монографии, газеты, журналы и прочее.
Регламент одного выступления – 7-10 минут.
 
Подготовка к коллоквиуму
Коллоквиумом называется собеседование преподавателя и студентов по заранее определенным контрольным вопросам. Целью коллоквиума является формирование у студентов навыков анализа теоретических проблем на основе самостоятельного изучения учебной и научной литературы, глубокое изучение материала.
От студентов требуется:
- владение изученным в ходе учебного процесса материалом, относящимся к рассматриваемой проблеме;
- знание разных точек зрения, высказанных в научной литературе по соответствующей проблеме, умение сопоставлять их между собой;
- наличие собственного мнения по обсуждаемым вопросам и умение его аргументировать.
Подготовка к коллоквиуму начинается с установочной консультации преподавателя, на которой он разъясняет развернутую тематику проблемы, рекомендует литературу для изучения. При подготовке к коллоквиуму студентам следует, прежде всего, просмотреть конспекты лекций и практических занятий и отметить в них имеющиеся вопросы коллоквиума. Если какие-то вопросы вынесены преподавателем на самостоятельное изучение, следует обратиться к учебной литературе, рекомендованной преподавателем в качестве источника сведений.
Коллоквиум проводится в форме индивидуальной беседы преподавателя с каждым студентом или групповой беседы.
Подготовка к промежуточной аттестации.
Для успешной сдачи экзамена следует соблюдать следующие правила:
- подготовка должна быть системной в течение всего семестра;
 Необходимо распределить вопросы таким образом, чтобы успеть  выучить или повторить их полностью до начала сессии;
Три-четыре дня перед экзаменом использовать для повторения курса в целом, чтобы систематизировать материал и повторить вопросы.
7. Методические рекомендации преподавателям по дисциплине
Текущий контроль успеваемости представляет собой проверку усвоения учебного материала, регулярно осуществляемую на протяжении семестра. Текущий контроль знаний студентов включает следующие оценочные средства:
-   устный опрос (групповой или индивидуальный);
-   проверку выполнения письменных домашних заданий;
-   проведение творческих работ;
-   проведение контрольных работ;
-   тестирование (письменное или компьютерное);
-   проведение коллоквиумов (в письменной или устной форме);
-   контроль самостоятельной работы студентов (в письменной или устной форме).
Промежуточная аттестация осуществляется в конце семестра и завершает изучение дисциплины.
Промежуточная аттестация проводится в форме зачета или экзамена.
8. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Библиографический список документов
8.1. Основная литература:
Сандрина, В. Е. Документирование в гостиничной деятельности : Практикум / В. Е. Сандрина. – Санкт-Петербург : Санкт-Петербургский государственный экономический университет, 2019. – 54 с. – ISBN 978-5-7310-4796-8. – EDN QHEQTM.
8.2. Дополнительная литература:
Колупаев, А. А. Специфика документооборота гостиничных предприятий / А. А. Колупаев, Ю. Милых // Туристический, гостиничный и ресторанный бизнес: инновации и тренды : материалы региональной научно-практической конференции, Курск, 26 апреля 2019 года. – Курск: Юго-Западный государственный университет, 2019. – С. 174-180. – EDN TGXTFL.
8.3. Программное обеспечение и Интернет-ресурсы:
1.  Пакет Microsoft Office 2007-2010 (Word, Excel, Power Point)
2. Пакет для просмотра и печати документов Adobe Acrobat Reader
3. Средства поиска информации в глобальной сети Интернет и веб-пространстве: MS Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera и др.
8.4. Информационное обеспечение дисциплины в системе электронного (дистанционного) обучения
Электронная информационно-образовательная среда (далее - ЭИОС) включает в себя электронные информационные ресурсы, электронные образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств, обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ всех уровней в полном объеме независимо от места нахождения обучающихся.
Составными элементами ЭИОС университета являются:
· официальный сайт университета (https://petrsu.ru);
· Информационно-Аналитическая Интегрированная Система управления вузом (ИАИС) (https://iias.petrsu.ru);
· образовательный портал ПетрГУ (https://edu.petrsu.ru);
· система электронной поддержки учебных курсов на базе программного обеспечения Moodle (https://moodle2.petrsu.ru)
· электронные портфолио обучающихся ПетрГУ (https://portfolio.petrsu.ru);
· научная библиотека ПетрГУ (https://library.petrsu.ru) и электронный каталог «Фолиант» (https://foliant.ru/catalog/psulibr) ;
· электронная библиотека Республики Карелия (https://elibrary.karelia.ru);
· электронные научные журналы ПетрГУ (https://petrsu.ru/page/science/journals);
· корпоративная сеть ПетрГУ, включая беспроводной сегмент, и корпоративная почта;
· системы видеоконференцсвязи 
· официальные сообщества университета в социальных сетях «Вконтакте» 
· внешние электронные библиотечные системы («Университетская библиотека онлайн» (https://www.biblioclub.ru), Издательств «Лань» (https://e.lanbook.com), «Консультант студента. Студенческая электронная библиотека» https://www.studentlibrary.ru),  «Консультант врача: электронная медицинская библиотека» (https://www.rosmedlib.ru); 
· внешние образовательные платформы ("Юрайт" (https://urait.ru/), E-nano (https://edunano.ru/) и др.)
· система «Антиплагиат.ВУЗ» (https://petrsu.antiplagiat.ru);
· иные компоненты, необходимые для организации учебного процесса и взаимодействия компонентов ЭИОС.
9. Материально-техническое обеспечение дисциплины
Материально-техническая база ПетрГУ обеспечивает проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-исследовательской работы обучающихся, предусмотренных учебным планом и соответствует действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам.
Минимально-необходимый перечень для информационно-технического и материально-технического обеспечения дисциплины:
· аудитория для проведения лекционных и практических занятий, оснащенная рабочими местами для обучающихся и преподавателя, доской, мультимедийным оборудованием;
· библиотека с читальным залом и залом для самостоятельной работы обучающегося, оснащенная компьютером с выходом в Интернет, книжный фонд которой составляет специализированная научная, учебная и методическая литература, журналы (в печатном или электронном виде);
Материально-техническая база ПетрГУ обеспечивает проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-исследовательской работы обучающихся, предусмотренных учебным планом, и соответствует действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам.
Минимально-необходимый перечень для информационно-технического и материально-технического обеспечения дисциплины:
· аудитория для проведения лекционных и практических занятий, оснащенная рабочими местами для обучающихся и преподавателя, доской, мультимедийным оборудованием;
· библиотека с читальным залом и залом для самостоятельной работы обучающегося, оснащенная компьютером с выходом в Интернет, книжный фонд которой составляет специализированная научная, учебная и методическая литература, журналы (в печатном или электронном виде)
