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1. Опис навчальної дисципліни

	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання

 

	Кількість кредитів –  2,5.
	Галузь знань

1401 – Сфера обслуговування
 
	за вибором університету


	
	Напрям підготовки 

140103 – Туризм  
 
	

	Змістових модулів – 2.
 
	Спеціальність:
6.140103 – Організація туристичної діяльності

	Рік підготовки:

	
	
	4-й


	
	
	Семестр

	
	
	VII  

	
	
	Лекції

	Загальна кількість годин – 90. 
	
	

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 2,5
самостійної роботи студента - 2
	Рівень вищої освіти:

бакалаврський


	16 год.

 

	
	
	Практичні

	
	
	16 год.
 

	
	
	Лабораторні

	
	
	не передбачено 



	
	
	Самостійна робота

	
	
	58 год.

   

	
	
	Вид контролю: залік


 Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної та індивідуальної роботи становить: 

для денної форми навчання – 1:3
2. МЕТА І ЗАВДАННЯ ДИСЦИПЛІНИ
Основна мета курсу – ознайомити студентів з існуючими видами ділової документації, яка необхідна для функціонування сучасних установ різних форм власності, і засобами, які забезпечують її надійність в різних формах ділового спілкування, що мають документальне відображення. Вдосконалити навички знаходити та аналізувати інформацію з різних фахових джерел, вміння будувати комунікаційну мережу для обміну інформацією та зворотного зв’язку, вести кореспонденцію державною та іншими мовами. Вдосконалити навички та вміння досліджувати тенденції розвитку та концептуально-змістове моделювання програмних, апаратних, лінгвістичних засобів для автоматизації системи  соціально-комунікаційних структур у фаховому середовищі. Курс «Діловодство в туризмі» є складовою підготовки фахівців з туризму, які в процесі своєї практичної діяльності мають безпосереднє відношення до документації і різноманітних видів ділового спілкування, що фіксуються за допомогою матеріальних носіїв. 

ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ КУРСУ: 

· Формування правильності, суттєвості, логічності укладання ділових документів; 
· Розвиток навичок та вмінь письмового мовлення з використанням лексичного матеріалу курсу; 
· Формування вміння розуміти призначення та функції ділового документу;
· Розвиток вміння визначати головні думки, розуміти сутність, деталі і структуру тексту офіційно-ділових документів;

· Формування навичок організації тексту ділового документу; 

· Формування соціопрагматичної компетенції розуміння особливостей професійного дискурсу.

За підсумками вивченого курсу студенти повинні

знати:

· різновиди основних ділових документів та вимоги до їхнього укладання;

· склад та зміст типового контракту;

· основні засоби комерційного листування;

· правила усного ділового мовлення; 
вміти:
· укладати основні види ділових паперів;

· вести листування з іноземними партнерами;

· укладати типові контракти купівлі-продажу або надання послуг у туристичній галузі; 
· готувати публічні виступи з низки галузевих питань, застосовувати засоби вербальної комунікації та адекватні форми ведення дискусій і дебатів. Проводити переговори, презентації та інші види ділових заходів. 
3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Змістовий модуль І. Документальне забезпечення роботи комерційної організації.
Тема 1. Класифікація документів.
Тема 2. Адміністративне діловодство.
Тема 3. Документи по особовому складу. 
Змістовий модуль ІІ. Організація документообігу.
Тема 1. Довідково-інформаційна документація.
Тема 2. Ділові листи. 

Тема 3. Звітна документація.
4. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	усього
	л
	п
	лаб
	інд
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Змістовий модуль І. 
  Документальне забезпечення роботи комерційної організації

	Тема 1.    Класифікація документів
	12
	2
	2
	 
	 
	8


	Тема 2. Адміністративне діловодство
	12

	4
	2 


	 
	 
	6

	Тема 3.   Документи по особовому складу
	12

	2
	4 


	 
	 
	6

	ІНДЗ
	
	
	
	
	10
	

	Разом за змістовим модулем 1
	46
	8
	8 
	 
	10 
	20

	Змістовий модуль ІІ. Організація документообігу


	Тема 1.  Довідково-інформаційна документація
	10
	2
	2
	 
	 
	6

	Тема 2. Ділові листи
	12
	2
	4
	 
	
	6

	Тема 3. Звітна документація
	12

	4
	2

	 
	
	6

	ІНДЗ
	
	
	
	
	10
	

	Разом за змістовим модулем 2
	44
	8
	8
	 
	10
	18

	Усього годин
	90
	16
	16
	 
	
	38

	ІНДЗ
	
	
	
	
	20
	

	          Разом за рік
	90
	16
	16
	 
	20
	38


5. ТЕМИ ЛЕКЦІЙНИХ ЗАНЯТЬ

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин
д/в                     

	1.
	Класифікація документів
	2
	 

	2.
	Адміністративне діловодство
	4
	 

	3.
	Документи по особовому складу
	2
	 

	4.
	Довідково-інформаційна документація
	2
	 

	5.
	Ділові листи
	2
	 

	6.
	Звітна документація
	4
	 

	
	Разом 
	16
	 


6. ТЕМИ  ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин
д/в                     

	1.
	Класифікація документів
	2
	 

	2.
	Адміністративне діловодство
	2
	 

	3.
	Документи по особовому складу
	4
	 

	4.
	Довідково-інформаційна документація
	2
	  

	5.
	Ділові листи
	4
	 

	6.
	Звітна документація
	2
	 

	
	Разом 
	16
	 


7. ТЕМИ  ЛАБОРАТОРНИХ ЗАНЯТЬ
не передбачено
8. САМОСТІЙНА РОБОТА
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість годин
д/в                     

	1.
	 Класифікація документів
	8
	 

	2.
	Адміністративне діловодство
	6
	 

	3.
	Документи по особовому складу
	6
	 

	4.
	Довідково-інформаційна документація
	6
	 

	5.
	Ділові листи
	6
	 

	6.
	Звітна документація
	6
	 

	
	Разом 
	38
	 


9. ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯ 
1. Презентація за темою: Підготовка до складання службових документів.
2. Доповідь на тему: Характеристика основних реквізитів документів.

3. Реферат за темою: Характеристика тексту документа.

4. Реферат за темою: Основні етапи узгодження документа.

5. Доповідь на тему: Грифи, їх склад, призначення та розташування.

6. Доповідь на тему: Надання документам юридичної сили.
7. Електронна презентація за темою: Особливості складання та оформлення службових документів.
8. Доповідь на тему: Класифікація управлінської документації.
9. Доповідь на тему: Документи по особовому складу.
10.  Електронна презентація за темою: Пакет документів для працевлаштування.

11.  Доповідь на тему: Накази по особовому складу.
12.  Доповідь на тему: Оформлення особистих документів.
13.  Доповідь на тему: Використання службових характеристик.

14.  Електронна презентація за темою: Планування та звітування службової діяльності.
15.  Електронна презентація за темою: План роботи відділу маркетингу на поточний рік.

16.  Електронна презентація за темою: Річний звіт роботи підрозділу.

17.  Електронна презентація за темою: Організації документообігу.
18.  Реферат за темою: Складання та використання номенклатурних справ.
19.  Реферат за темою: Підготовка справ до зберігання.

20.  Реферат за темою: Документи табличного типу.
21.  Доповідь на тему: Редагування і виправлення ділового тексту.
22.  Доповідь на тему: Стиль та формат офіційного листа. 

23.  Доповідь на тему: Комерційна кореспонденція.

24.  Доповідь на тему: Різновиди ділових листів (лист-замовлення, гарантійний лист).
25.  Електронна презентація за темою:  Документальне забезпечення переговорів.

 Разом: 20 годин.
10. МЕТОДИ НАВЧАННЯ
Комунікативний, пояснювально-ілюстративний, репродуктивний, метод проблемного викладу, інтерактивний, частково-пошуковий, дослідницький. 
11. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ
Систему контролю складають індивідуальні та фронтальні форми, а саме залік, усне опитування (співбесіда та фаховий полілог), письмові контрольні, реферати, електронні презентації. За термінами проведення передбачено поточний, тематичний, модульний і підсумковий контроль.  
12. Система накопичення балів
	№
	Вид контрольного заходу/кількість контрольних заходів/кількість балів
	Кількість контрольних заходів
	Кількість балів за 1 захід
	Усього балів

	1
	Підготовка індивідуального завдання  в межах вивчення матеріалу курсу
	7
	8
	56

	2
	Самостійне проходження тесту за матеріалом змістового модулю 1
	1
	2
	2

	3
	Самостійне проходження тесту за матеріалом змістового модулю 2
	1
	2
	2

	4
	Підсумковий контроль- залік
	Контрольне тестування за вивченим матеріалом (проводиться по завершенню вивчення курсу в електронному та письмовому вигляді)
	1
	20
	20

	
	
	Підготовка презентацій або участь в науковій конференції з публікацією результатів дослідження англійською мовою, виконання різних типів практичних завдань
	
	20
	20

	Усього
	
	10
	
	100


ШКАЛА ОЦІНЮВАННЯ: НАЦІОНАЛЬНА ТА ECTS
	За шкалою

ECTS
	За шкалою

   університету
	За національною шкалою

	
	
	Екзамен
	Залік

	A
	90 – 100

(відмінно)
	5 (відмінно)
	Зараховано

	B
	85 – 89

(дуже добре)
	4 (добре)
	

	C
	75 – 84

(добре)
	
	

	D
	70 – 74

(задовільно) 
	3 (задовільно)
	

	E
	60 – 69

(достатньо)
	
	

	FX
	35 – 59

(незадовільно – з можливістю повторного складання)
	2 (незадовільно)
	Не зараховано

	F
	1 – 34

(незадовільно – з обов’язковим повторним курсом)
	
	


13. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
1. Навчальна програма; 

2. Робоча програма; 

3. Методичні матеріали для забезпечення самостійної роботи; 

4.  Методичні матеріали для проведення контрольних робіт; 

5. Контрольні завдання та тести;

6. Перелік питань для заліку; 

7. Плани практичних занять. 
14. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА
Основна
1. Блощинська В.А. Сучасне діловодство. – К.: Центр навч. літ-ри, 2010. – 320 с.

2. Діденко А.Н. Сучасне діловодство. – 4-тє вид. – К.: Либідь, 2011. – 254 с.

3. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папері. – К.: А.С.К., 2008. – 400 с.

4. Головач А.С. Зразки оформлення документів: Для підприємств і громадян. – Донецьк.: Сталкер, 2010 р. – 352 с.

5. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення. – К.: Вища школа, 2007. – 270 с.

6. Молдаванов М.І., Сидорова Г.М. Сучасний діловий документ Зразки найважливіших документів української мовою. – К.: Техніка, 2012 – 399 с. 
7. Коваль А.П. Ділове спілкування. – 4-тє вид. – К.: Наука, 2012. – 120 с.

8. Кочан І.М., Токарська А.С. Культура рідної мови: Збірник вправ і завдань. – Львів: Нова книгарня, 2011. – 456 с.
9. Культура української мови: Довідник /За ред. В.М. Русанівського. – К.: Юніверс, 2012. – 340 с. 
10. Паламар Л.М., Канівець Г.М. Мова ділових паперів: Практичний посібник. – К.: Либідь, 2010. – 246 с. 

Додаткова
1. Гриднєва Л.М. Граматика ділової людини. Норма. Типологія помилок: Навч. посібник. – 4-тє вид. – К.: Логос, 2011. – 346 с.
2. Коваль А.П. Слово про слово. – К.: Юніверс, 2010. – 467 с.
3. Головащук С.І. Словник-довідник з правопису. – К.: Либідь, 2011. – 458с.
4. Рабинович П.А. Кореспонденція і діловодство. – К.: Логос, 2010. – 246 с.

5. Пазяк О.М., Кисіль Г.Г. Культура українського мовлення. – К.: Либідь, 2011. – 586 с.

6. Любимець Л.П. Ділові папери. – К.: Наука, 2009. – 356 с.

7. Марахова А.Ф. Мова сучасних ділових документів. – К.: Логос, 2009. – 224 с.

8. Лобода В.В., Скуратівський Л.В. Українська мова в таблицях: Довідник. – Вінниця: Нова книга, 2012. – 446 с.

9.  Антоненко-Давидович Б.П. Як ми говоримо. – К: Нова книга, 2011. – 352 с.

10. Нестара Дж. Деловой этикет. – М.: Пранд, 2012. – 243 с.
15. ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ
1. http://buklib.net/component/option,com_jbook/task,view/Itemid,36/catid,178/id,7525/ –  класифікація управлінської документації.
2. http://dilomova.org.ua – основні реквізити документів.
3. http://www.fortuna-tur.com.ua/ – надання туристичних послуг.
4. http://tour.brest.by/ru/node/41 – основні етапи узгодження документа.
5. http://www.glavbuh.net  – документи суворої звітності, грифи.
6. http://www.jenessi.net/organiz_praci_menegera/251-8.1.-skladannja-oformlennja.html – план роботи відділу.
7. http://jurisconsult.net.ua/zakoni/355-zakon-ukrayini-pro-turizm.htm – планування та звітування службової діяльності.
8. http://libsib.ru/deloprozvodstvo/sistema-o – організація документообігу.
9. http://licen.com.ua – пакет документів для ліцензування туристичної діяльності.
10. http://www.ligazakon.ua – адміністративне діловодство.
11.  www.ksoft.ru/kadr_delopr.htm – документи по особовому складу.
12. http://www.mos-links.ru/doc/blank/obr_prikaza_o_powrenii.doc – документи по особовому складу.
13. http:// www.tourlib.net – класифікація документів.
14. http://tour-cn.com.ua/load/17-1-0-51 – довідково-інформаційна документація.
15. http://www.tourism.gov.ua/  – адміністративне діловодство.
16.  http://opb.ru/deloproizvodstvo.html – звітна документація.
17. http://www.pegast.ru/index.php?/left/sotr/contract  – комерційна документація.
18. http://www.prestige-tour.kiev.ua/type/334/1535.html – організація туристичної діяльності. 

19. http://www.sam.ua   – організація документообігу фірми.
20. http:// www. samcomp.kiev.ua – документальне забезпечення туристичних послуг.
21. http://sport.minstm.gov.ru/13/184/472.shtml – довідково-інформаційна документація.
22. http://www.startjob.ru – зразок заяви про прийняття на роботу.
23. http://www.studymarketing.in.ua/students/career/interview.html – документальне забезпечення працевлаштування.
24. http://www.tup.km.ua/citforum/Aud/ofis96/104.htm – звітна документація.
25. http://www.vlasnasprava.info/ua/business_az/how_to_grow/personnel_management.htm – підготовка до складання службових документів.
26. http://www.vobu.com.ua/ukr/page/how_to_summary – звітна документація.
27.  http://zakon.rada.gov.ua – документи по особовому складу.
28. http://writing.cdostate.edu/references/documents/bletter/ – ділові листи.
29. http://www.owl.english.purdue.edu/handouts/basicbusletter.html – ділові листи.
30. http://oblrada.lg.ua/content/rishennya-%E2%84%96-3415-vid-03032010-r-pro-zatverdzhennya-regionalnoi-tsilovoi-programi-rozvitku-si – довідково-інформаційна документація. 
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