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MeTa pgucuunniHu

MeTa HaBYAIHHOT AUCIUIUIIHY MOJISITA€ y 3a0e3MeUeHH] MailOyTHHOTO (PaxiBIis
3 TYpU3MYy Ta TOCTUHHOCTI TEOPETUIHUMHU 3HAHHSIMU 1 TPAKTUYHUMU
HaBUYKaMHU Y cepl TYpUCTUUHOTO O13HECY, @ TAKOK BUBYECHHS TEOPETUUHUX
OCHOB JLJIOBOJICTBA Ta 03HAMOMJICHHSI CTYJIE€HTIB 3 OCOOJIMBOCTIMU
JOKYMEHTO3HABCTBA Ta JOKYMEHTYBaHHS Y TYPUCTUYHIN JTisUIBHOCTL. AJIXKe, 3
OISy TEXHOJIOT1L, IPOIEC YIPABIIHHS OpraHi3alli€lo, M AMPUEMCTBOM,
rajay33i0 HapOJIHOTO roCIoAapcTBa TOIIIO, SBIISIE COO0I0 MPOIIEC OTPUMAaHHS,
00poOKkH 1 niepenayl iHhopmaiiii. OKpiM TOro, BaXXJIMBUM acCll€KTOM BUBUCHHS

JTUCIUIUIIHA € OCBOEHHSI HAMBAXJIMBIIINX MTPAaBUJI JUIOBOTO €TUKETY.




AKTyanbHICTb BUBYEHHA AUCUUNIIHU ONS
ManOyTHIX dpaxiBuiB cdepu Typmsamy Ta
FOCTUHHOCTI

Jucuuruiina «Opranizaiist AUI0BOJICTBA B 1HAYCTPli TOCTUHHOCT1» € HaJI3BUYAHO aKTyaJIbHOIO
JJIsl MariCTPIB OCBITHBOI porpaMu « Typr3MO3HABCTBO 1 TOCTUHHICTBY, OCKIJIbKU €(DEKTUBHE
YIPaBIIHHA TOKYMEHTAII€0 Ta 1HGOPMAILIITHUMU ITOTOKAMU € KPUTUYHO BAKJIMBUM JIJISI
3a0€3Me4YeHHs SIKICHOTO 00CIIyrOByBaHHS, KOOpAUHAIll1 O13HEC-TPOLIECIB 1 JOTPUMaHHSI
CTaHJAPTIB y 1ii rany3l.IHayCcTpisi TOCTUHHOCTI, SIK 1 TYPU3M, PETYIIOETHCS PI3BHUMHU
3aKOHOJIaBYMMH BUMOTaMH, CTaHAapTaMu 1 Hopmamu. Opranizaiiis JiJI0BOJICTBA 3a0e3meuye
HAJIS)KHE BEJICHHS JJOKYMEHTAIIl1, [0 € HEOOX1THUM JIJIs1 BIAMOBIAHOCTI CTaHAApTaM,
JIIEH3YBaHHS Ta IOPUANYHOTO 3aXUCTy O13Hecy. UiTko opraHizoBaHa cvcTeMa JIJIOBOJICTBA
CIIpHUsie KOOPJIMHAIIT pOOOTH PI3HUX MIAPO3ALIIB MIANPUEMCTBA, 30KpeMa TOTENIB, PpECTOPaHIB,
TYPUCTUYHUX areHTCTB ToIlo. Lle 103BoJIsie onTUMi3yBaTu po0OOoUl MPOIIECH, CIIPOIIYE TOCTYII 10

HeOoOX11HO1 1H(pOpMaIlli 1 1ABUILYE TPOIYKTUBHICTh IEPCOHAITY.




. 3MICT AucunUniHN

3microBuii Moayab 1. OcHoBuM 3arajgbHOro aijoBoacrsa. OpranizaniiiHo-po3nopsaya
AOKYMeHTAalid B nNpo@eciiHii TisliIbHOCTI.

Tema 1. Ocnosu 3azanvnozo dinoeoocmaa.
1.1. IToHATTS TIPO ALJIOBOJCTBO.
1.2. OdimiiiHO-A1710BUIM CTHIIb CYyYaCHOI IOKYMEHTAII{i.

1.3. Jlokyment Ta uoro ¢ynkmii. Knacudikaiis mokymeHTiB. OCHOBHI BUMOTH J0 YKJIaJaHHS Ta
o OpMIICHHS JOKYMEHTIB.

Tema 2. Poznopsaouo-ynpagiincoka 00KyMeHmauin.
2.1. Opranizaiiiiini JOKyMeHTH.
2.2. Po3nopsiaui JOKyMEHTH, JOB1IKOBO-1H(pOpMaIliifHI JOKYMEHTH.

2.3. OcobauBoCTI O(PiIIMHOT KOPE CIIOHACHITII.




3MICT AuCUUNIHN

3micToBuii MoayJb 2. KaapoBo-KOHTpPaKTOBa JOKyMeHTALls.

T'ocnonapcbko-10roBipHA JOKYMEHTAaLisl Ta roCnoaap CbKO-NpeTeH3iliHa JOKyMeHTaLisl .

Tema 3. Kaopoeo-konmpaxmoea 00KymeHmauis.

3.1. JloxymeHTaIIis 010 0COO0BOTO CKIIAy.

3.2. XapaKTepHuCTHUKa JOKYMEHTIB KaJIpOBO1 JOKYMEHTAIIi.

3.3. [TigroroBka Ta opopmMIICHHS HAaKa3iB 3 KaJIpOBO-KOHTPAKTOBHX MUTAHb.

3.4. OcobucTi-odiniifHi JOKYMEHTH.

Tema 4. I'ocnodapcovko-00208ipHa 00Kymenmauia ma 20CnooapCcobKo-npemeH3iliHa 0OKyMeHmauyis.
4.1. JIoKyMEeHTH 3 TOCTIOJIapChKO-TOTOBIPHOT A1SUTBHOCTI.

4.2. JloToBip, Tpya0BHUii 10TOBip. KOHTpAKT: peKBI3UTH Ta MOPAIOK yKiIaaaHHs. Tpymosa yroaa.

4.3. JIoKkyMeHTYBaHHsS TOCIOAapPChKO-TIPETEH31MHOI AisibHOCTI. [IpoTokosm po3bixkHOCTEW 10 AoroBOpiB. KomepiriiiHi akTH.
[Ipetensiitai muctu. [1030BHI 3asBH.




3MICT AuCUUNIHN

3micToBuii MmoayJb 3. O0/1ikoBO-(iHAHCOBA TOKYMEHTALS.

Tema 5. Oonixkoso-ghinancosa OoKkymenmayia 6 2omeabHO-PeCcMOPAHHI
cnpaei

5.1. [TonsaTTa npo 0011KOBO-(D1HAHCOBI IOKYMEHTH.

5.2. ®inancosi hopmu 3BITHOCTI. ODOpMIICHHS BIAKPUTTI PaxXyHKIB y OaHKax.

OdopmeHHS YeKOBUX KHIKOK.

5.3. O0J1K YMCETbHOCTI MPalllBHUKIB Ta iX poOOYOro yacy.




3MICT AuCUUNIHN

3microBuii moayas 4. Pobora 3 JgoOKyMeHTamMu, IO MicTATH KoOHGiAeHuiiiny indopmaniio.
Komm’rvorepu3anisi 10KyMeHTOBEICHHS.

Tema 6. Poooma 3 0okymenmamu, w0 micmsameo KoHpioenyiiiny ingopmauito.
6.1. [TonsaTTs «koHdineHuirHa iHpopMalis». Buau kondiaeHmiiHo1 iHPopMmaIi.
6.2. 3axuct koH}iIeHITIIHOT iHQOopMATTI.

6.3. PoGoTa 3 mokymMeHTamu, 110 MIiCTATh TpU(] «KOMEpITiitHA TAEMHUIISD.

Tema 7. Komn’romepu3sauin 00KymenmogeoeHHs .

7.1. OcHOBHI 3aca/ii BIPOBAXKCHHSI KOMIT I0TE€pHU3allli IUIOBOTHUX MPOIIECIB.

7.2. 3 icTopii pO3BUTKY CHCTEM EJIEKTPOHHOTO JOKYMeHT000iry. (OcoOauBOCTI BIPOBAKEHHS
CJICKTPOHHOTO J1JI0BOICTBA B YKpaiHi.

7.3. EnexkTpoHH1 OKyMEHTH, O0COOJMBOCTI odopMiieHHS Ta ykiaaaHHa. OCHOBHI BHUMOTH JI0 CHUCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY.




	Slide 1: Організація діловодства в індустрії гостинності
	Slide 2: Мета   дисципліни
	Slide 3: Актуальність вивчення дисципліни для майбутніх фахівців сфери туризму та гостинності
	Slide 4: Зміст дисципліни
	Slide 5: Зміст дисципліни
	Slide 6: Зміст дисципліни
	Slide 7: Зміст дисципліни

