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         1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Рабочая программа междисциплинарного курса (далее рабочая программа) – является 
частью ППССЗ в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.16 Туризм и 
гостеприимство базовой подготовки в части освоения основного вида деятельности: 
организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 
гостеприимства. 
Рабочая программа междисциплинарного курса может быть использована в 
дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения 
квалификации и переподготовки).

         2.  МЕСТО МДК В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
Междисциплинарный курс МДК.01.02 Изучение основ делопроизводства  относится к 
профессиональному циклу профессиональных модулей, читается в 4 семестре в объеме 
36 акад.час.
Для успешного освоения курса, обучающиеся должны владеть компетенциями, 
полученными при изучении предшествующих дисциплин.
На компетенциях, формируемых, курсом базируется изучение общепрофессиональных 
дисциплин, профессиональных модулей, учебная, производственная (по профилю 
специальности) и преддипломная практика.
Программа междисциплинарного курса обеспечивается учебно – методической 
документацией по междисциплинарным курсам модуля. Внеаудиторная работа 
сопровождается методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого 
на ее выполнение.
Реализация программы междисциплинарного курса обеспечивается доступом каждого 
обучающегося к базам данных и библиотечным фондам, укомплектованным 
печатными и электронными изданиями, основной и дополнительной учебной 
литературы по данному модулю, изданной за последние 5 лет, официальными, 
справочно – библиографическими и периодическими изданиями.

       3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ 
ОСВОЕНИЯ МДК И ИНДИКАТОРЫ ИХ ДОСТИЖЕНИЯ

3.1. Профессиональные компетенции и индикаторы их достижения

Категория (группа) 
профессиональных 

компетенций

Код и наименование 
профессиональных 

компетенции

Минимальные требования

ПК 1.1. ПК 1.1. Планировать 
текущую деятельность 
сотрудников служб 
предприятий туризма 
и гостеприимства

Навыки:
Производить координацию работы 
сотрудников службы предприятия 
туризма и гостеприимства
Использовать технику переговоров, 
устного общения, включая 
телефонные переговоры
Умения:
Владеть технологией 
делопроизводства (ведение 
документации, хранение и 
извлечение информации)
Владеть техникой переговоров, 
устного общения, включая 
телефонные переговоры
Владеть культурой межличностного 
общения



Знания: 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

ПК 1.2. ПК 1.2. 
Организовывать 
текущую деятельность 
сотрудников служб 
предприятий туризма 
и гостеприимства

Навыки:
Осуществлять организацию и 
контроль работы сотрудников 
службы предприятия туризма и 
гостеприимства
Умения:
Взаимодействовать с 
туроператорами, экскурсионными 
бюро, кассами продажи билетов
Знания:
Основы трудового 
законодательства Российской 
Федерации
Основы организации, планирования 
и контроля деятельности 
сотрудников
Ассортимент и характеристики 
предлагаемых туристских услуг
Программное обеспечение 
деятельности туристских 
организаций
Основы делопроизводства

ПК 1.3. ПК 1.3. 
Координировать и 
контролировать 
деятельность 
сотрудников служб 
предприятий туризма 
и гостеприимства

Навыки:
Производить координацию работы 
сотрудников службы предприятия 
туризма и гостеприимства
Умения:
Владеть технологией 
делопроизводства (ведение 
документации, хранение и 
извлечение информации)



Знания: 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

       4. СТРУКТУРА МДК

Общая трудоемкость МДК составляет 1.00 зачетных единицы, 36.0 академических часов. 

1 – № п/п

2 – Тема (раздел) МДК, курсовая работа (проект), промежуточная аттестация

3 – Семестр

4 – Виды контактной работы и трудоемкость (в академических часах)

4.1 – Л (Лекции)

4.2 – Лекции в виде практической подготовки

4.3 – ПЗ (Практические занятия)

4.4 – Практические занятия в виде практической подготовки

4.5 – ЛР (Лабораторные работы)

4.6 – Лабораторные работы в виде практической подготовки

4.7 – ИКР (Иная контактная работа)

4.8 – КТО (Контроль теоретического обучения)

4.9 – КЭ (Контроль на экзамене)

5 – Контроль (в академических часах)

6 – Самостоятельная работа (в академических часах)

7 – Формы текущего контроля успеваемости

4.10 – У (Уроки)

4.11 – С (Семинарские занятия)

1 2 3 4 5 6 7



4.1 4.2 4.3 4.4 4.5 4.6 4.10 4.11 4.7 4.8 4.9

1 Раздел 1. 
Делопроизводс
тво и общие 
нормы 
оформления 
документов

4 8 4 Устный 
опрос, 
Защита 
практичес
кой 
работы

2 Раздел 2. 
Основные виды 
управленческих
 документов

4 6 6 Устный 
опрос, 
Защита 
практичес
кой 
работы

3 Раздел 3. 
Организация 
работы с 
документами

4 6 6 Устный 
опрос, 
Защита 
практичес
кой 
работы

4 Промежуточная
 аттестация  
(другие формы 
контроля)

4

Итого 20.0 16.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

         5. СОДЕРЖАНИЕ МДК
         5.1. Лекции

№ п/
п

Наименование темы 
(раздела)

Содержание темы (раздела)

1 Раздел 1. 
Делопроизводство и общие 
нормы оформления 
документов

 1. Документ и его функции
 2. Нормативно- методическая база 
документационного обеспечения управления
 3. Требования к составлению и оформлению 
деловых документов
 4. Классификация и структура организационно-
распорядительных документов

2 Раздел 2. Основные виды 
управленческих 
документов

 1. Организационные документы
 2. Распорядительные документы
 3. Виды информационно - справочных документов

3 Раздел 3. Организация 
работы с документами

 1. Понятие и принципы организации 
документооборота
 2. Порядок ведения документации
 3. Документы по трудовым отношениям

         5.2. Практические занятия

Наименование темы Содержание темы

Практическое занятие Составление проекта договоров в соответствии с 
принятыми соглашениями

Практическое занятие Отработка навыков заключения договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями

Практическое занятие Составление и оформление организационных 
документов (устав, положение)



Практическое занятие Составление и оформление организационных 
документов (штатное расписание)

Практическое занятие Составление и оформление распорядительных 
документов (постановление, распоряжение, приказ, 
указание) 

Практическое занятие Составление деловых писем в сфере туризма и 
гостеприимства

Практическое занятие Составление приказов

Практическое занятие Составление личных дел

Практическое занятие Составление списка работников

         6. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА

Результаты освоения междисциплинарного цикла  достигаются за счет использования 
в процессе обучения современных инструментальных средств: лекции с применением 
мультимедийнных технологий.
При проведении занятий используются активные и интерактивные формы. 
         7. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
Примерный перечень вопросов к промежуточной аттестации
 4 семестр 
1.     Краткая характеристика действующих в стране унифицированных систем 
документации.
2.     Состав формуляра документов на различных носителях информации.
3.     Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с 
воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, гербов субъектов 
Российской Федерации.
4.     Формуляр- образец организационно- распорядительного документа как схема 
расположения реквизитов.
5. Составление и оформление документов с использованием ПК.
6. Правила выдачи копий документов в организациях.
7. Значение компьютеризации документооборота для работы службы ДОУ.
8. Карточная система регистрации документов.
9. Информационно-справочная работа по действующим нормативно-правовым актам.
10. Технология информационно-справочной работы с помощью справочных карточек 
и регистрационно-контрольных карточек.
11. Основные виды документов, нуждающиеся в утверждении.
12. Основные виды документов, на которых проставляется печать.
13. Перечень нормативных документов, регламентирующих порядок оперативного 
хранения исполненных документов.
14. Подготовка документов к архивному хранению
15. Экспертиза ценности документов.

Результаты (освоенные профессиональные 
компетенции)

Формы и методы контроля и оценки

ПК 1.1. Планировать текущую деятельность 
сотрудников служб предприятий туризма 
и гостеприимства

Устный опрос Практическое занятие

ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность 
сотрудников служб предприятий туризма 
и гостеприимства

Устный опрос Практическое занятие



ПК 1.3. Координировать и контролировать 
деятельность сотрудников служб предприятий 
туризма 
и гостеприимства

Устный опрос Практическое занятие

         8. УЧЕБНО- МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
МДК
         а) литература
  Основная литература   
Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей 
редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3- е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2024. — 384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. 
— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://
urait.ru/bcode/536716    
Дополнительная литература  
 Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для среднего профессионального 
образования / О. С. Грозова. — 2- е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 
131 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15986-8. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https:// urait.ru/
bcode/539523    
Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 
делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / И. Н. Кузнецов. — 4- е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2024. — 545 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. 
— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://
urait.ru/bcode/537146    
Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, 
И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3- е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2024. — 374 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-16657-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/538144  
         б) программное обеспечение и Интернет-ресурсы

№ Наименование Описание

1 Google Chrome Бесплатное распространение по лицензии google 
chromium http:// code.google.com/ intl/ ru/ chromium/
terms.html на условиях https:// www.google.com/ chrome/
browser/privacy/eula_text.html.

2 Программный 
комплекс 
«КонсультантПлюс»

Лицензия коммерческая по договору №21 от 29 января 
2015 года.

         в) профессиональные базы данных и информационные справочные системы

         9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ МДК
Занятия по междисциплинарному курсу  проводятся в учебном кабинете. 
Оснащение кабинета:
Специализированная мебель и технические средства обучения, служащие для 
представления учебной информации большой аудитории: учебная мебель, доска, 
мультимедиа-проектор, проекционный экран, ПК.


