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	1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	     Цель освоения дисциплины Документооборот в предприятиях питания - иметь навыки работы с нормативно-технической и рабочей документацией в предприятиях общественного питания.
     Освоение дисциплины способствует подготовке выпускника к решению следующих типов задач профессиональной деятельности: 
организационно-управленческий:
- алгоритм получения разрешительной документации для запуска предприятия питания;
- организация документооборота по производству;
- организация документооборота на всех этапах работы предприятии питания.


	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫЕ С РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Результаты освоения ООП: код и формулировка компетенции (в соответствии с учебным планом) или ее части
Код и формулировка индикатора достижения компетенций
Планируемые результаты обучения по дисциплине
ОПК-1 Способен понимать принципы работы современных информационных технологий и использовать их для решения задач профессиональной деятельности
ОПК-1.1 Делает обоснованный выбор современных информационных технологий  для решения задач профессиональной деятельности
Знает: 
-программные продукты для ведения документооборота в предприятии. 
Умеет:
-выбирать программный продукт для ведения документооборота в предприятии.
ОПК-1.2 Применяет современные информационные технологии  при решении задач профессиональной деятельности
Знает: 
-информационные технологии, применяемые при разработке внутренней документации. 
Умеет:
-разрабатывать вутренние документы для предприятия питания.
ОПК-5 Способен организовывать и контролировать производство продукции питания
ОПК-5.1 Разрабатывает документацию, необходимую для производства продукции питания
Знает: 
-документации, применяемой в предприятиях питания. 
Умеет:
-разрабатывать документацию, применяемую в предприятиях питания.
ПК-4 Способен организовать ведение технологического процесса в рамках принятой в организации технологии производства продукции общественного питания массового изготовления и специализированных продуктов питания
ПК-4.1 Разрабатывает  и при возникновении необходимости вносит изменения в технологическую и эксплуатационную документацию по ведению технологического процесса и техническому обслуживанию оборудования для реализации принятой в организации технологии производства продукции общественного питания
Знает: 
-технологическую документацию общественного питания. 
Умеет:
-вносить изменения в разработанную технологическую документацию.
УК-4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)
УК-4.2 Ведет деловую документацию в области профессиональной деятельности на русском языке с учетом норм русского языка и современных требований к оформлению документов
Знает: 
-нормативные термины при ведении документооборота в предприятии питания. 
Умеет:
-оформлять документацию в соответствии с требованиями к оформлению документов.

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	     Дисциплина относится к обязательной части учебного плана.
     Изучение дисциплины базируется на знаниях и умениях, полученных при изучении дисциплин: Технология продукции общественного питания.
     Освоение дисциплины необходимо как предшествующее при изучении следующих дисциплин: Бухгалтерский учет в общественном питании, Технология продукции общественного питания,  Кондитерское производство в предприятиях питания ресторанного сегмента, прохождении технологической (организационной) практики, организационно-управленческой практики, выполнении выпускной квалификационной работы.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
ПО ФОРМАМ И СРОКАМ ОБУЧЕНИЯ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Очная форма обучения - 4 семестр

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
48
-занятия лекционного типа, в том числе:
18
          практическая подготовка
0
-занятия семинарского типа:
     -семинарские/практические, в том числе:
0
          практическая подготовка
0
     -лабораторные, в том числе:
28
          практическая подготовка
18
-консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
2
Самостоятельная работа:
96
     в т.ч. курсовая работа (проект)
Промежуточная аттестация:
     зачет
Общая трудоемкость
144

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Заочная форма обучения - 3 курс

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
22
-занятия лекционного типа, в том числе:
8
          практическая подготовка
0
-занятия семинарского типа:
     -семинарские/практические, в том числе:
0
          практическая подготовка
0
     -лабораторные, в том числе:
10
          практическая подготовка
4
-консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
4
Самостоятельная работа:
118
     в т.ч. курсовая работа (проект)
 контрольная работа
+
Промежуточная аттестация:
     зачет
4
Общая трудоемкость
144

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Очная форма обучения

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем
занятия семинарского типа:



№



Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
занятия лекционного типа
семи-нарские/ практи-ческие
лабора-торные
консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
1
Юридические формы предприятий питания, характеристика
10
6
2
0
2
2
Формы налогообложения предприятий питания. Налоговая отчетность
14
10
2
0
2
3
Договор аренды. Договоры поставки сырья и готовой продукции. Правила оформления.
12
10
0
0
2
4
Сопроводительные документы. Счета.
14
10
2
0
2
5
Подготовка документов для декларирования собственной продукции
14
10
2
0
2
6
Подготовка документов для лицензии на розничную продажу алкогольной продукции, для сертификации услуг 
14
10
2
0
2
7
Трудовой договор. Табель рабочего времени.
16
10
2
0
4
8
Перемещение товара по предприятию или по сети
16
10
2
0
4
9
Снятие остатков, составление отчетов, инвентаризация
16
10
2
0
4
10
Нормативная, техническая, технологическая документация в условиях производства продукции питания
16
10
2
0
4
Подготовка и защита курсовой работы (проекта)
Промежуточная аттестация (зачет)
0
0
0
ИТОГО
144
96
18
0
28
2
В том числе:
практическая подготовка
18
0
0
18

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Заочная форма обучения

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем
занятия семинарского типа:


№


Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
занятия лекционного типа
семи-нарские/ практи-ческие
лабора-торные
консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
1
Юридические формы предприятий питания, характеристика
12
10
2
0
0
2
Формы налогообложения предприятий питания. Налоговая отчетность
12
10
0
0
2
3
Договор аренды. Договоры поставки сырья и готовой продукции. Правила оформления.
12
10
0
0
2
4
Сопроводительные документы. Счета.
12
10
0
0
2
5
Подготовка документов для декларирования собственной продукции
12
10
2
0
0
6
Подготовка документов для лицензии на розничную продажу алкогольной продукции, для сертификации услуг 
12
10
0
0
2
7
Трудовой договор. Табель рабочего времени.
12
10
2
0
0
8
Перемещение товара по предприятию или по сети
10
10
0
0
0
9
Снятие остатков, составление отчетов, инвентаризация
10
10
0
0
0
10
Нормативная, техническая, технологическая документация в условиях производства продукции питания
32
28
2
0
2
Подготовка и защита курсовой работы (проекта) / подготовка контрольной работы
Промежуточная аттестация (зачет)
4
4
0
ИТОГО
144
122
8
0
10
4
В том числе:
практическая подготовка
0
0
0
4

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	№
п/п
Темы дисциплины
Перечень основной и дополнительной литературы
1
Юридические формы предприятий питания, характеристика
1,6
2
Формы налогообложения предприятий питания. Налоговая отчетность
1,3,5,6
3
Договор аренды. Договоры поставки сырья и готовой продукции. Правила оформления.
2,3
4
Сопроводительные документы. Счета.
2,5,6
5
Подготовка документов для декларирования собственной продукции
2,3,8,9
6
Подготовка документов для лицензии на розничную продажу алкогольной продукции, для сертификации услуг 
1,9,10
7
Трудовой договор. Табель рабочего времени.
2,3,6
8
Перемещение товара по предприятию или по сети
2,6
9
Снятие остатков, составление отчетов, инвентаризация
3,4,7
10
Нормативная, техническая, технологическая документация в условиях производства продукции питания
2,4,7,8,12,13

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Оценочные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных средств для текущего контроля и промежуточной аттестации.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	8. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Основная учебная литература
1
Сологубова, Г. С.  Организация производства и обслуживания на предприятиях общественного питания : учебник для вузов / Г. С. Сологубова. — 4-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 396 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15237-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/561624 (дата обращения: 03.05.2025).
2
Николенко, П. Г.  Бухгалтерский учет в организациях общественного питания : учебник и практикум для вузов / П. Г. Николенко, А. М. Терехов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 426 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15737-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/566230 (дата обращения: 03.05.2025).
3
Фомичев, В. И.  Управление качеством и конкурентоспособностью : учебник для вузов / В. И. Фомичев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 229 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-19217-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/566677 (дата обращения: 03.05.2025).
Дополнительная учебная литература
1. Каверина, О. Д.  Управленческий учет : учебник и практикум для вузов / О. Д. Каверина. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 428 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15968-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/559911 (дата обращения: 03.05.2025).

2. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 355 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-20343-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/560174 (дата обращения: 03.05.2025).

3. Бугорский, В. П.  Правовое и нормативное регулирование в индустрии гостеприимства : учебник и практикум для вузов / В. П. Бугорский. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 165 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-9916-9313-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/562376 (дата обращения: 03.05.2025).

4. Документоведение : учебник и практикум для вузов / под редакцией Л. А. Дорониной. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 336 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-19110-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/560108 (дата обращения: 03.05.2025).

5. Павловская, О. Ю.  Правовое обеспечение кадрового делопроизводства : учебник для вузов / О. Ю. Павловская. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 288 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-17518-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/566454 (дата обращения: 03.05.2025).

Нормативные документы
1
ГОСТ 31987-2012 Услуги общественного питания. Технологические документы на продукцию общественного питания. Общие требования к оформлению, построению и содержанию. М.: Стандартинформ, 2014.
2
ГОСТ Р 54609-2011 Услуги общественного питания. Номенклатура показателей качества продукции общественного питания. М.: Стандартинформ, 2012
3
Новые правила продажи алкогольной продукции: c изм. от ноября 2012 г. (в ред. от 04.10.2012 №1007). - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 20 с.: 70x100 1/16. - (Торговля и общественное питание; Вып. 1[121]). (обложка) ISBN 978-5-16-006594-6, 500 экз. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=398745
4
О ЗАЩИТЕ прав потребителей (новый) : Федер.закон в ред.от 18.07.2011 № 242-ФЗ. - М. : Инфра-М, 2011. - 47с. - (Торговля и общественное питание. вып.4(106)). - ISBN 978-5-16-005224-3.
5
Правила оказания услуг общественного питания. - М.: ИНФРА-М, 2004. - 8 с.: 84x108 1/32. - (Торговля и общественное питание; Вып. 10(37)). (обложка) ISBN 5-16-002203-1. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=87116
6
СБОРНИК рецептур блюд и кулинарных изделий для предприятий общественного питания : В 3 ч.: сб.технол.нормативов. Ч.2 / сост.:С.Л.Ахиба и др.;под общ.ред.Н.А.Лупея;М-во внеш.экон.связей и торговли РФ. - М. : Хлебпродинформ, 1997. - 559с.
7
СБОРНИК рецептур блюд и кулинарных изделий для предприятий общественного питания:В 3-х ч. : сб.технол.нормативов. Ч.1 / сост.:В.А.Ананина и др.;под ред.Ф.Л.Марчука;Ком.РФ по торговле. - М. : Хлебпродинформ, 1996. - 619с. : ил.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	9.  СОВРЕМЕННЫЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ СПРАВОЧНЫЕ СИСТЕМЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	- бух: www.mppnik.ru
- Информационный сайт крупнейшего российского разработчика инженерного программного обеспечения и интегратора в сфере автоматизации проектной и производственной деятельности.: www.ascon.ru
- Научная электронная библиотека: www.elibrary.ru
- Образовательная платформа: www.urait.com
- Официальный интернет-портал правовой информации: www.pravo.fso.gov.ru
- Официальный сайт информационно-правового портала «Гарант»: www.garant.ru
- Поисковая система Google: www.google.ru
- Справочник профессий: www.prof.biografguru.ru
- Электронная-библиотечная система: www.znanium.com

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	10. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО И СВОБОДНО РАСПРОСТРАНЯЕМОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОТЕЧЕСТВЕННОГО ПРОИЗВОДСТВА

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Комплект лицензионного 
программного обеспечения
Комплект свободно распространяемого программного обеспечения
№
п/п
лицензионное программное обеспечение
лицензионное программное обеспечение отечественного производства
свободно распространяемое программное обеспечение
свободно распространяемое программное обеспечение отечественного производства
1
Microsoft Office 365
Антивирус Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный
Adobe Acrobat Reader DC
Яндекс.Браузер
2
Microsoft PowerPoint
АСУ рестораном IIKO
Архиватор 7z
Яндекс.Диск
3
Microsoft Word
Электронный периодический справочник "Система Гарант"
4
Мастер ТТК
Электронный периодический справочник "Система Консультант Плюс"

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Помещения представляют собой учебные аудитории для проведения учебных занятий, предусмотренных программой бакалавриата, оснащенные оборудованием и техническими средствами обучения.
Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду университета.

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	



