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1 Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины: формирование теоретических знаний и практических навыков в области документационного обеспечения сферы туризма.  
 Задачи дисциплины:
- ознакомление студентов с основными документами, обеспечивающими работу туристского предприятия;
- ознакомление студентов с формальностями организации зарубежных туров;
- ознакомление студентов с особенностями оформления  финансовых гарантий туроператора;
- изучение особенностей применения современных информационных технологий на туристском предприятии;
- формирование у студентов навыков работы с основными документами, обеспечивающими работу туристского предприятия.

2 Место дисциплины в структуре ООП

Дисциплина «Технология документационного обеспечения в туризме» (Б1.В.ДВ.13.1) является дисциплиной по выбору вариативной части цикла дисциплин Федерального государственного стандарта высшего образования по направлению подготовки 43.03.02 «Туризм».
Изучение дисциплины «Технология документационного обеспечения в туризме» базируется на положениях следующих дисциплин: «Основы туризма», «Человек и его потребности», «Экономическая теория», «Безопасность жизнедеятельности», «Организация туристской деятельности», «Правовое регулирование в туристской индустрии».
Основные положения данной дисциплины могут быть использованы в дальнейшем при изучении следующих дисциплин: «Технология и организация услуг питания», «Страхование и риски в туризме», «Технологии и организация выездного туризма», а также при работе над выпускной квалификационной работой.

  Междисциплинарные связи разделов и (или) тем дисциплины с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами

	№ п/п
	Наименование  разделов (темы) данной дисциплины, необходимых для изучения обеспечиваемых (последующих) дисциплин
	Наименование обеспечиваемых  (последующих) дисциплин 

	
	
	Технологии и организация услуг питания
	Технологии и организация выездного туризма
	Страхование и риски в туризме

	1.
	Туристская документация
	+
	+
	+

	2.
	Договорная документация турфирмы-оператора
	+
	+
	+

	3.
	Обеспечение финансовых гарантий туроператора
	
	
	

	4.
	Визовая поддержка. Страховые и таможенные формальности в туризме
	
	+
	+



3 Требования к  результатам освоения дисциплины

В совокупности с другими дисциплинами ФГОС ВО дисциплина «Технология документационного обеспечения в туризме» обеспечивает формирование следующих компетенций бакалавра:
ОК-6 способность использовать общеправовые знания в различных сферах деятельности, в том числе с учетом социальной политики государства, международного и российского права
ПК-12 способность использовать нормативные документы по качеству, стандартизации и сертификации в туристской индустрии

В результате изучения дисциплины студентов должен:
знать: 
· сущность туристских формальностей;
· общие принципы государственного регулирования туристских формальностей;
· виды туристских формальностей;
· рекомендации Всемирной туристской организации национальным туристским администрациям относительно оптимизации и упрощения туристских формальностей;
· нормативно-правовую базу Российской Федерации, обеспечивающую соблюдение туристских формальностей в международном туризме.
уметь использовать полученные теоретические знания:
· в процессе разработки, производства, реализации турпродуктов и услуг;
· при организации безопасности жизнедеятельности потребителей турпродуктов и услуг.
владеть навыками:
· использования нормативных и правовых документов в профессиональной деятельности.

4 Объем дисциплины и виды учебной работы
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы

	Вид учебной работы

	Всего часов / зачетных единиц
	Семестр 

	
	
	7

	Аудиторные занятия (всего)
	46/1,1
	46/1,1

	В том числе:
	-
	-

	Лекции
	20/0,56
	20/0,56

	Лабораторные работы (ЛР)
	-
	-

	Семинары (С)
	26/0,72
	26/0,72

	Самостоятельная работа  (всего)
	62/1,72
	62/1,72

	В том числе:
	-
	-

	Подготовка к семинарскому занятию и практическим заданиям
	44/0,5
	44/0,5

	Подготовка рефератов, конспектов
	16/0,4
	16/0,4

	Вид промежуточной аттестации (зачет, экзамен)
	зачет
	зачет

	Общая трудоемкость                                     часы
                                                        зачетные единицы
	108
	108

	
	3
	3



Матрица соответствия компетенций и разделов (тем) дисциплины

	Наименование раздела (темы) дисциплины
	Всего часов
	Компетенций
	Сумма компетенций

	
	
	ОК-6
	ПК-12
	

	Туристская документация
	18
	+
	+
	2

	Договорная документация турфирмы-оператора
	16
	+
	+
	2

	Обеспечение финансовых гарантий туроператора
	12
	+
	+
	2

	Визовая поддержка. Страховые и таможенные формальности в туризме
	7
	+
	+
	2

	Рациональное оснащение офиса турфирмы средствами оргтехники
	4
	+-
	+
	2

	Внедрение новых информационных технологий в работу туристской фирмы
	4
	+
	+
	2

	Использование Интернет технологий в деятельности турфирмы 
	11
	+
	+
	2



5 Содержание дисциплины
5.1 Содержание разделов дисциплины 

Тема 1. Туристская документация
Особенности формирования технологической документации тура. Нормативные документы, регулирующие процесс документационного обращения на туристском предприятии Документация обслуживания. Документы, выдаваемые на руки туристу, подтверждающие факт покупки турпродукта в турфирме.

Тема 2. Договорная документация турфирмы-оператора
Нормативно-правовое регулирование деятельности туристских предприятий в процессе заключении договоров. Порядок заключения договора с гостиничными предприятиями и предприятиями питания. Особенности заключения договора с автотранспортными предприятиями. Процесс заключения договоров с авиакомпанией. Договорные отношения в процессе взаимодействие с железной дорогой и другими поставщиками услуг. Особенности заключения договоров на оказание туристских услуг.

Тема 3. Обеспечение финансовых гарантий туроператора
Нормативно-правовое регулирование туристской деятельности. Понятие финансовых гарантий туроператора и порядок их получения. Порядок получения реестрового номера туроператора.

Тема 4. Визовая поддержка. Страховые и таможенные формальности в туризме
Туристские формальности как обязательные процедуры, связанные с оформлением и совершением туристского путешествия, а также с пересечением границы. Формальности: паспортно-визовые, таможенные. Страхование туристов.

Тема 5. Рациональное оснащение офиса турфирмы средствами оргтехники
Оснащение офиса турфирмы средствами оргтехники. Рационализация создания и сопровождения баз данных о клиентах и услугах фирмы.

Тема 6. Внедрение новых информационных технологий в работу туристской фирмы
Внедрение новых информационных технологий в сферу туризма. Глобальные системы резервирования. Специализированные компьютерные программы, используемые на туристских предприятиях.

Тема 7. Использование Интернет технологий в деятельности турфирмы
Повышение эффективности использования Интернет технологий в работе турфирмы. Создание сайта турфирмы и реклама туристских услуг в Интернете.






5.2 Разделы и (или) темы дисциплины и виды занятий
	№ п/п
	Темы
	Всего часов
	Аудиторные занятия
	Самост. работа

	
	
	
	лекции
	сем. занятия
	лаб. занятия
	

	1
	Туристская документация
	18
	4
	6
	-
	10

	2
	Договорная документация турфирмы-оператора
	16
	4
	4
	-
	10

	3
	Обеспечение финансовых гарантий туроператора
	12
	4
	6
	-
	10

	4
	Визовая поддержка. Страховые и таможенные формальности в туризме
	7
	2
	2
	-
	10

	5
	Рациональное оснащение офиса турфирмы средствами оргтехники
	4
	2
	2
	-
	6

	6
	Внедрение новых информационных технологий в работу туристской фирмы
	4
	2
	2
	-
	8

	7
	Использование Интернет технологий в деятельности турфирмы
	11
	2
	4
	-
	8

	
	Всего по дисциплине
	72
	20
	26
	-
	62

	
	Форма контроля
	зачет



5.3 Практические занятия и семинары (лабораторный практикум)
Тема 1. Туристская документация
План занятия
	№ п/п
	Проводимое  мероприятие 
	Форма работы
	Время
	Компетенции

	1
	Выполнение практических заданий (практическая работа 1)
	Работа в СПС «КонсультантПлюс» и «Гарант», работа с документами
	90 мин
	ОК-6, ПК-12

	2
	Выполнение практических заданий (практическая работа 2)
	Работа с документами
	180 мин
	

	
	ИТОГО
	
	270 мин
(6 часов)
	


Вопросы для контроля знаний на практическом занятии:
1. Технологическая документация тура.
2. Документация обслуживания.
3. Пакет тура.
Практическая работа 1.
Задание: 
1) Собрать подборку нормативно-правовых документов регулирующих туристскую деятельность.
2) Найти статьи в правовых системах «КонсультантПлюс» и «Гарант» схожих по теме с темой вашей дипломной работы.
Практическая работа 2
Задание: 
 Разработать для маршрутов составленных вами на предмете «Менеджмент туризма» папки со всей необходимой туристской документацией: 
1) Папка «Технологическая документация турфирмы», куда должны входить следующие документы:
· Технологическая карта туристского путешествия по маршруту 
· Графики загрузки туристских предприятий
· Информационный листок к путевке 
· Бланки путевок типовой формы ТУР-1 «Туристская путевка» 
· Лист бронирования 
· Бланки договоров с клиентами (будут разрабатываться в практической работе №3 и затем добавляться в папку «Технологическая документация»)
· Договора с партнерами (будут разрабатываться в практической работе №3 и затем добавляться в папку «Технологическая документация»)
· Калькуляция, или расчет стоимости тура
· Описание маршрута
· График движения по маршруту 
· Карта-схема маршрута 
· Описание технологических особенностей тура 
· Тексты памяток для туристов 
· Справочные материалы по маршруту 
· Рекламные проспекты и буклеты 
· Прайс-листы
2)  Папка «Документация обслуживания»
К документации обслуживания относятся: 
· заявка на бронирование;
· подтверждение о приеме;
· извещение о заезде туристов (подтверждение бронирования)
· ваучер;
· лист отметок.
 3) Папка «Туристский пакет» куда  входят следующие документы:
· договор на обслуживание (будет разрабатываться в практической работе №3);
· туристская путевка;
· ваучер;
· памятка туристу;
· авиабилет (либо билет на другой вид транспорта);
· страховой полис.

Тема 2. Договорная документация турфирмы-оператора
План занятия
	№ п/п
	Проводимое  мероприятие 
	Форма работы
	Время
	Компетенции

	1
	Выполнение практических заданий (практическая работа 1)
	Работа в СПС «КонсультантПлюс» и «Гарант», работа с документами
	180 мин
	ОК-6, ПК-12

	
	ИТОГО
	
	180 мин
(4 часа)
	



Вопросы для контроля знаний на практическом занятии:
1. Договор с гостиничными предприятиями и предприятиями питания.
2. Договор с автотранспортными предприятиями.
3. Договор с авиакомпанией.
4. Взаимодействие с железной дорогой и другими поставщиками услуг.
5. Договор на оказание туристских услуг.

Практическая работа 1
Задание: 
1) Сформировать проект договора на реализацию турпродуктов туроператором  турагенту.
2) Составить бланк  договор на оказание туристских услуг туристу.
3) Составить бланк договора на продажу гостиничных услуг туроператором.
4) Заполнить документы для заключения договора страхования со страховой компанией

Тема 3. Обеспечение финансовых гарантий туроператора
План занятия
	№ п/п
	Проводимое  мероприятие 
	Форма работы
	Время
	Компетенции

	1
	Обсуждение вопроса «Нужны ли финансовые гарантии в туризме?»
	Дебаты
	180 мин
	ОК-6, ПК-12

	2
	Выполнение практических заданий (практическая работа 2)
	Работа с документами
	90 мин
	

	
	ИТОГО
	
	270 мин
(6 часов)
	



Проведение дебатов по теме «Нужны ли финансовые гарантии в туризме?»
Предварительно студентам дается задание ознакомиться с проблемой финансовых гарантий в туризме, на основе информации представленной:
1) в журналах «Туризм: практика, проблемы, перспективы» и «Турбизнес»;
2) в Интернете, в частности на сайте www.ratanews.ru,  а так же на других сайтах, где обсуждается данная тема.
3) Раздаточного материала предоставленного преподавателем.
В начале пары преподаватель знакомит студентов с правилами проведения дебатов. Затем группа делиться на две команды. Команду «Утверждения» и команду «Отрицания». Каждой команде  предоставляются правила проведения дебатов. Кроме этого выбираются два судьи и хранитель времени. Судьи ведут протокол в котором отмечают баллы заработанные командами, а хранитель времени следит за временем. Каждой команде  предоставляются правила проведения дебатов.
Ход проведения дебатов:
Весь процесс проведения дебатов делиться на два этапа: подготовительный и игровой
Подготовительный этап:
1) Каждая команда выбирает  три спикера:
· Спикер  У1 (команда «утверждения») и О1 (команда «отрицания»), эти спикеры-актеры должны презентовать точку зрения команды;
· Спикер У2 (команда «утверждения»)  и О2 (команда «отрицания»), эти спикеры-аналитики, приводят аргументы и доказательства подтверждающие точку зрения команды, выдвигают контраргументы противоположному тезису;
· Спикер У3 (команда «утверждения»)  и О3 (команда «отрицания»), эти спикеры анализируют деятельность со стороны, составляют картину команды и доказывают, что его команда лучше.
2) Команда готовит выступления для каждого спикера.  Выступление каждого спикера должно содержать аргументы (высказывания, посредством которых осуществляется доказательство тезиса) и промежуточные допущения (вспомогательные допущения, которые вводятся в процесс рассуждения и устраняются затем при переходе к окончательному результату рассуждения) Аргумент – это истинные (с точки зрения команды) суждения, причем, истинность их  должна  быть обоснована в процессе доказательства. Аргументы должны быть как можно более очевидны, но, с другой стороны, не тривиальны. Таких аргументов в защиту спорного тезиса не так много. Поэтому необходимо выбрать 1-2 наиболее значительных аргумента и тщательно их разработать (привести доказательства и поддержку). Аргумент таким образом представляет в сжатом виде представляет главную идею команды. Которая может быть освещена с разных позиций. 
Игровой этап:
Начинаются сами дебаты.  Выступают только спикеры. Участники команды не принимают участие в обсуждении. Но при необходимости команда может брать тайм-аут. В течение, которого команда может помочь своим спикерам сформулировать более весомые доказательства правоты их точки зрения.
Порядок выступления спикеров от каждой команды:
	Спикер
	Время
	Роль

	У1
	6 мин.
	Представляет команду и дает определение темы, обосновывает ее актуальность, объясняет ее ключевые понятия, вводит критерий, представляет все аргументы команды

	О3 к У1
	3 мин.
	О3 задает вопросы с целью принизить значение аргументов У1 и обнаружить слабые позиции

	О1
	6 мин.
	В общем принимает или уточняет  определения темы и понятий, но не дает других (дебаты по определениям не проводятся). Опровергает утверждения У1, выдвигает все возможные отрицающие аргументы

	У3 к О1
	3 мин.
	У3 задает уточняющие и принижающие аргументацию О1 вопросы, О1 отвечает 

	У2
	5 мин.
	Опровергает все аргументы О1, усиливает утверждающую линию и представляет доказательства

	О1 к У2
	3 мин.
	О1 задает уточняющие и принижающие аргументацию У2 вопросы, У2 отвечает

	О2
	5 мин.
	Опровергает аргументы У1 и У2, усиливает отрицающую линию, приводит доказательства в ее поддержку

	У1 к О2
	3 мин.
	У1 задет уточняющие и принижающие аргументацию О2 вопросы, О2 отвечает

	У3
	5 мин.
	Опровергает аргументы и доказательства отрицающей линии. Представляет сравнительный анализ позиции команд для усиления и доказательства утверждающей линии.

	О3
	5 мин.
	Опровергает аргумент и доказательства утверждающей линии, представляет сравнительный анализ позиции команд для усиления и доказательства отрицающей линии.


 По ходу проведения дебатов судья оценивает работы спикеров, и результаты представляет в судейском протоколе.
Судейский протокол.
Дата ________________ Время __________________
	Утверждающая команда
	Отрицающая команда

	У1 _______________________________
                                   (ФИО)
	О1 ______________________
                                   (ФИО)

	У2 ________________________________
                                   (ФИО)
	О2 __________________________
                                   (ФИО)

	У3 _______________________________
                                   (ФИО)
	 О3 _________________________
                                   (ФИО)                             



Баллы за работу спикеров
	Критерии
	Можно снимать
	У1
	У2
	У3
	О1
	О2
	О3

	Содержания
	
	
	
	
	
	
	

	Аргументы:
	До 2
	
	
	
	
	
	

	Фактические ошибки
	1
	
	
	
	
	
	

	Работа с вопросами
	До 2
	
	
	
	
	
	

	Особое мнение
	1
	
	
	
	
	
	

	Структура
	
	
	
	
	
	
	

	Соответствие роли спикера
	До 3
	
	
	
	
	
	

	Логика построения речи
	До 3
	
	
	
	
	
	

	Соблюдение регламента
	1
	
	
	
	
	
	

	Способ
	
	
	
	
	
	
	

	Культура речи
	До 3
	
	
	
	
	
	

	Культура поведения
	До 3
	
	
	
	
	
	

	Корректность
	До 3
	
	
	
	
	
	



Практическая работа 1.
Задание:
Сформировать папку документов необходимых для получения реестрового номера  туроператора в Федеральном туристском агентстве.

 Тема 4. Визовая поддержка. Страховые и таможенные формальности в туризме
План занятия
	№ п/п
	Проводимое  мероприятие 
	Форма работы
	Время
	Компетенции

	1
	Обсуждение вопросов по теме
	Устные ответы
	45 мин
	ОК-6, ПК-12

	
	ИТОГО
	
	45 мин
(1 час)
	


Вопросы для контроля знаний на практическом занятии:
1. Оформление виз российским гражданам, выезжающим зарубеж.
2. Прием иностранных граждан.
3. Страховые формальности.
4. Таможенные формальности.

Тема 5. Использование Интернет технологий в деятельности турфирмы
План занятия
	№ п/п
	Проводимое  мероприятие 
	Форма работы
	Время
	Компетенции

	1
	Обсуждение вопросов по теме
	Устные ответы
	45 мин
	ОК-6, ПК-12

	2
	Выполнение практических заданий (практическая работа 1)
	Работа в Интернет
	90 мин
	

	
	ИТОГО
	
	135 мин
(3 часа)
	



Вопросы для контроля знаний на практическом занятии:
1. Рациональное оснащение офиса турфирмы средствами оргтехники.
2. Рационализация создания и сопровождения баз данных о клиентах и услугах фирмы.
3. Внедрение новых информационных технологий.
4. Глобальные системы резервирования.
5. Специализированные компьютерные программы.
6. Повышение эффективности использования интернет-технологий.
7. Создание престижного сайта турфирмы и реклама туристских услуг в Интернете.

Практическая работа 1.
Задание 1. Познакомиться с работой отечественных систем поиска и бронирования: www.turi.ru, www.turindex.ru, www.foros.ru, www.allspo.ru, www.exat.ru, www.tophotels.ru. Описать, как работают эти системы, провести сравнительную характеристику.
Задание 2. Сделать обзор электронной газеты www.ratanews.ru
Задание 3.  Провести сравнительный анализ туристских сайтов предлагающих туры по Горному Алтаю. 
Для выполнения задания необходимо выбрать  направление туризма:
Вариант 1. Активный отдых, 
Вариант 2. Отдых на туркомплексах Республики Алтай
Вариант 3. Оздоровительный туризм в Горном Алтае
Вариант 4. Зимний туризм в Горном Алтае.
Номер варианта определяет преподаватель.
Сравнивать необходимо не менее 6 сайтов, можно больше. 
Параметры сравнения определяются самостоятельно, их количество не должно быть менее 10.
Пример параметров сравнения: основные разделы представленные на сайте, удобно ли работать с этим сайтом, возможно ли on-line бронирование на сайте, какие туры представлены на сайте их сравнение по ценам и услугам которые включены в каждый тур.
Результаты работы должны быть оформлены  электроном виде в word-ком формате, на листе А4, межстрочный интервал 1,5, формат шрифта 14, кол-во страниц не менее 10. Сравнительная характеристика может быть представлена в виде таблице. В конце необходимо сделать соответствующие выводы.

5.4 Самостоятельная работа

	п\п
	Темы
	Содержание работы
	Количество часов
	Формы отчетности
	Сроки контроля

	1.
	Туристская документация
	Подготовка к семинарскому занятию 
	6
	Опрос на занятии, выполнение практических работ
	К семин. занятию № 1-3

	
	
	Подготовка конспекта
	2
	Конспект 
	

	2.
	Договорная документация турфирмы-оператора
	Подготовка к семинарскому занятию
	4
	Опрос на занятии, выполнение практических работ
	К семин. занятию № 4-5

	
	
	Подготовка конспекта
	2
	Конспект 
	

	3.
	Обеспечение финансовых гарантий туроператора
	Подготовка к семинарскому занятию
	4
	Дебаты, выполнение практических работ
	К семин. занятию № 6-8

	
	
	Подготовка конспекта
	2
	Конспект 
	

	4.
	Визовая поддержка. Страховые и таможенные формальности в туризме
	Подготовка к семинарскому занятию 
	2
	Опрос на занятии 
	К семин. занятию № 9 

	
	
	Подготовка конспекта
	2
	Конспект 
	

	5.
	Рациональное оснащение офиса турфирмы средствами оргтехники
	Подготовка конспекта
	2
	Конспект 
	К семин. занятию № 10

	6.
	Внедрение новых информационных технологий в работу туристской фирмы
	Подготовка реферата
	2
	Реферат 
	К семин. занятию № 10

	7. 
	Использование Интернет технологий в деятельности турфирмы
	Подготовка к семинарскому занятию
	2
	Опрос на занятии 
	К семин. занятию № 10

	
	
	Подготовка реферата
	4
	Реферат 
	



6 Тематика рефератов, конспектов
1. Особенности формирования технологической документации тура
2. Нормативные документы, регулирующие процесс документационного обращения на туристском предприятии 
3. Нормативно-правовое регулирование деятельности туристских предприятий в процессе заключении договоров
4. Порядок заключения договора с гостиничными предприятиями
5. Особенности заключения договора с предприятиями питания
6. Особенности заключения договора с автотранспортными предприятиями
7. Особенности заключения договора с авиакомпанией
8. Особенности заключения договора с железной дорогой
9. Особенности заключения договоров на оказание туристских услуг.
10. Страховые формальности в туризме
11. Таможенные формальности в туризме
12. Оснащение офиса турфирмы средствами оргтехники
13. Рационализация создания и сопровождения баз данных о клиентах и услугах фирмы.
14. Внедрение новых информационных технологий в сферу туризма
15. Глобальные системы резервирования
16. Специализированные компьютерные программы, используемые на туристских предприятиях.
17. Основные направления использования Интернет технологий в работе турфирмы
18. Особенности создания сайта турфирмы
19. Особенности рекламы туристских услуг в Интернете
20. Особенности маркетинговых исследований туристского рынка в Интернете.

7 Учебно-методическое обеспечение дисциплины

7.1 Нормативно-правовые акты
1. ГОСТ Р 51185-98. Туристские услуги. Средства размещения. Общие требования..
2. ГОСТ Р 50681-94. Туристско-экскурсионное обслуживание. Проектирование туристских услуг.
3. ГОСТ Р 50645-94. Туристско-экскурсионное обслуживание. Классификация гостиниц.
4. ГОСТ Р 50644-94. Туристско-экскурсионное обслуживание. Требования по обеспечению безопасности туристов и экскурсантов.
5. ГОСТ Р 50690-2000. Туристские услуги. Общие требования.




7.2 Рекомендуемая литература
7.2.1 Основная литература
1. Документационное обеспечение управления в социально-культурном сервисе и туризме. Учебное пособие: для студентов высших учебных заведений, обучающихся по специальности «Социо-культурный сервис и туризм» И.А. Гущина, Н.А. Зяйцева. [Электронный ресурс]. - URL:  http://elibrary.ru/item.asp?id=20120642 (24.01.2016).
7.2.2 Дополнительная литература:
1. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления : учебное пособие/ М. В. Кирсанова, Ю. М. Аксенов. -6-е изд., испр. и доп. -Москва: ИНФРА - М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2008. -367 с. 
1.  Правила оформления документов в MS Office / сост. В.И. Больших. - Новосибирск : Сибирское университетское издательство, 2008. - 112 с. [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=57386 (24.01.2016).
1. Фионова Л.Р. Организация и технология документационного обеспечения управления: Конспект лекций. - Пенза: Изд-во Пенз. гос. ун-та, 2008. - 159 с. [Электронный ресурс]. - URL:  http://window.edu.ru/resource/751/59751 (24.01.2016).

8 Образовательные технологии
При реализации программы дисциплины «Технология документационного обеспечения в туризме» используются различные образовательные технологии.
8.1 Использование информационных технологий
Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы
1. www.consultant.ru - справочная правовая система «КонсультантПлюс»
2. www.garant.ru  – справочно-правовая система «Гарант»
3. www.iqlib.ru  - электронная библиотека образовательных и научных изданий Iqlib
4. www.public.ru - Интернет-библиотека СМИ Public.ru

8.2 Применение активных методов обучения
При реализации программы дисциплины «Технология документационного обеспечения в туризме» используются следующие активные методы обучения:
Интерактивная лекция – лекция, которая проводится  с применением следующих активных форм обучения: 
метод «Мозаика (ажурная пила»)
 Цель метода: способствует освоению студентом большого объема информации, формирование навыков правильного формулирования своей речи, систематизации представленного материала, развитие навыков/умения аргументации. 
Суть метода:  - этот метод позволяет студентам получить большое количество информации в течение короткого времени и может в определенной степени заменить необходимость чтения лекций. Кроме того, данный метод может служить способом решения сложной проблемы, требующей определенных знаний. Для использования этого метода необходимо определить, на какие задачи (этапы) раскладывается проблема, которую предстоит решить, подготовить необходимую информацию для каждой экспертной группы, подготовить таблички разного цвета с именами (или цифрами) для распределения студентов по группам. Каждый студент будет входить в две группы - «основную» группу и группу «экспертов». Основные группы можно обозначить номерами, например от 1 до 5. Каждая группа будет состоять, например, из 5 участников, которые будут являться «экспертами» по определенному вопросу. Экспертов каждой темы можно обозначить цветами - красным, синим, желтым, белым, зеленым. Таким образом, в каждой основной группе будут присутствовать эксперты разных цветов (по разным вопросам). «Основные» группы должны решить поставленную задачу (задачи группам могут быть даны разные). Каждый член «основной» группы является «экспертом» по определенной теме и обозначен определенным цветом. После того как члены «основной» группы познакомились друг с другом и с заданием, члены группы, то есть «эксперты», расходятся по «экспертным» группам, в каждой из которых собираются эксперты по одной теме (с одним цветом) и обсуждают эту тему (или какую-то сторону проблемы); группа экспертов решает, чему каждый из экспертов научит свою «основную» группу. Затем «эксперты» возвращаются в свои «основные» группы и докладывают группам о проделанной работе (если рассматривается достаточно сложная проблема, можно проделать несколько раундов работы «основных» и «экспертных» групп.). После окончания работы дается слово представителям «основных» групп для презентации группового решения проблемы (результатов выполнения задания), подводятся итоги. 
Сфера применения: данный метод при изучении курса применяется при изучении темы: «Использование Интернет технологий в деятельности турфирмы», «Визовая поддержка. Страховые и таможенные формальности в туризме».
Работа с документами (анализ и составление документов)
Цель метода:  приобретение таких навыков и умений, как пользование различными источниками и документами, работа с нормативными правовыми актами, навыки вдумчивого (критического) мышления, а также навыки самообразования. 
Суть метода: под документами (при расширительном толковании) можно понимать: тексты законов и иных нормативных правовых актов (в том числе в электронном виде), различные юридические документы (иски, договоры, акты, доверенности и т.п.), публичные выступления (в том числе выступления в суде), материалы судебной практики, газетные и журнальные материалы, энциклопедии и справочники, словари, статистические данные и т.п. В определенной степени этот метод похож на работу с наглядными материалами. Однако здесь из иллюстрации к материалу (в методике наглядных пособий) документ превращается в материал для основательного изучения и анализа.
При обучении пользованию документом необходимо продумать алгоритм работы с ним, а также алгоритм поиска подобных документов, который хорошо дать студентам в виде практических советов/шагов. Выполнение упражнения с использованием документа стоит проводить по шагам, каждый раз останавливаясь и убеждаясь, что все смогли выполнить этот шаг. 
Сфера применения: при изучении курса «Технология документационного обеспечения в туризме» предполагается работа со стандартами, законами, типовыми договорами, бланками документов. 
Дебаты.
Цель метода:  формирование навыков аргументированного изложения собственной позиции,  умения отстаивать свое мнение, навыков командной работы.
Суть метода: метод является одним из сложных способов обсуждения дискуссионных проблем. Его стоит применять, когда студенты уже имеют опыт работы в малых группах и обсуждения проблем. В дебатах противостояние противоположных позиций достигает своей остроты, поскольку участникам требуется долго готовиться и обосновывать свою точку зрения публично. Как правило, требуется убедить оппонента или аудиторию в правильности своей позиции. Однако возможно поставить и другую задачу — совместно решить проблему. Тогда участники должны будут представить свое видение проблемы и внимательно выслушать другую сторону, чтобы найти общее зерно для согласия. Важно, чтобы участники дебатов не переносили свои эмоции на личности друг друга, учились вести дискуссию дружелюбно и спокойно.
Одним из ключевых моментов подготовки дебатов является выбор и формулирование темы дебатов. Формулировка темы должна подразумевать два противоположных ответа, а следовательно и позиции, которые имеют примерно равные по весу аргументы. 
Сфера применения: применяется при изучении темы «Обеспечение финансовых гарантий туроператора»

Интерактивные занятия
	Темы
	Форма проведения
	Количество часов лекции / семинары
	Компетенции

	Туристская документация
	Интерактиная лекция в форме эвристической беседы
Работа с документами (анализ и составление документов)
	2/2
	ОК-6, ПК-12

	Договорная документация турфирмы-оператора
	Работа с документами (анализ и составление документов)

	0/2
	ОК-6, ПК-12

	Обеспечение финансовых гарантий туроператора
	Работа с документами (анализ и составление документов)
Дебаты

	0/2
	ОК-6, ПК-12

	Визовая поддержка. Страховые и таможенные формальности в туризме
	Интерактиная лекция в форме метод «Мозаика (ажурная пила»)
Работа с документами (анализ и составление документов)

	2/2
	ОК-6, ПК-12

	Использование Интернет технологий в деятельности турфирмы 
	Интерактиная лекция в форме метод «Мозаика (ажурная пила»)
	2/0
	ОК-6, ПК-12

	Итого: 14
	6/8
	



9 Материально-техническое обеспечение  учебного процесса

Для проведения занятий используется специализированная аудитория для проведения лекционных занятий, оснащенная следующим оборудованием: мультимедийный проектор, экран, ноутбук, а также компьютерный класс с установленной СПС «Гарант» и «КонсультантПлюс». 

10 Контроль знаний студентов

10.1 Формы текущего контроля
Текущий контроль по дисциплине «Технология документационного обеспечения в туризме» осуществляется в ходе учебного процесса и консультирования студентов, по результатам выполнения самостоятельных работ. Основными формами текущего контроля знаний являются: обсуждение вынесенных в планах семинарских занятий вопросов тем, написание реферата и конспектов, выполнение письменных работ, работа с документами и др. 

10.2 Формы промежуточного контроля 
Аттестация по дисциплине проводится в форме зачета. 
	Вопросы к зачету

	Компетенции

	
	ОК-6
	ПК-12

	Особенности формирования технологической документации тура.
	+
	+

	Нормативные документы, регулирующие процесс документационного обращения на туристском предприятии.
	+
	+

	Документация обслуживания.
	+
	+

	Документы, выдаваемые на руки туристу, подтверждающие факт покупки турпродукта в турфирме.
	+
	+

	Нормативно-правовое регулирование деятельности туристских предприятий в процессе заключении договоров. 
	+
	+

	Порядок заключения договора с гостиничными предприятиями и предприятиями питания. 
	+
	+

	Особенности заключения договора с автотранспортными предприятиями. 
	+
	+

	Процесс заключения договоров с авиакомпанией. 
	+
	+

	Договорные отношения в процессе взаимодействие с железной дорогой и другими поставщиками услуг. 
	+
	+

	Особенности заключения договоров на оказание туристских услуг.
	+
	+

	Понятие финансовых гарантий туроператора и порядок их получения. 
	+
	+

	Порядок получения реестрового номера туроператора.
	+
	+

	Туристские формальности как обязательные процедуры, связанные с оформлением и совершением туристского путешествия, а также с пересечением границы.
	+
	+

	Формальности: паспортно-визовые, таможенные. 
	+
	+

	Страхование туристов.
	+
	+

	Оснащение офиса турфирмы средствами оргтехники. 
	+
	+

	Рационализация создания и сопровождения баз данных о клиентах и услугах фирмы.
	+
	+

	Внедрение новых информационных технологий в сферу туризма. 
	+
	+

	Глобальные системы резервирования. 
	+
	+

	Специализированные компьютерные программы, используемые на туристских предприятиях.
	+
	+

	Повышение эффективности использования Интернет технологий в работе турфирмы. 
	+
	+

	Создание сайта турфирмы и реклама туристских услуг в Интернете.
	+
	+



10.3 Модульно-рейтинговая система оценки знаний студентов.
Оценка знаний студентов проводится согласно модульно-рейтинговой системы. Студент по итогам работы может набрать 100 баллов (это максимальное количество баллов). Для получения зачета необходимо набрать 61 балл.
Баллы набираются по трем блокам:
1. Учебно-организационный: максимальное количество баллов 8 баллов при условии 100 % посещении  студентом всех занятий.
2. Практическо-исследовательский:  максимальное количество баллов – 14. Оцениваются следующие виды работ студентов:
· реферат – 5 баллов
· Доклад – 4 балла
· Выступление на семинаре  - от 0 до 3 баллов
· Эссе по заданной теме – от 1 до 2 баллов
· Конспекты от 0 до 1 баллов
3. Выполнение практических работ, оценивается в 56 баллов. 

Составители: доцент кафедры экономики, туризма и прикладной информатики, к.э.н., доцент  Т.С. Зяблицкая
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