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МДК 04.01. «Управление деятельностью функционального подразделения»

Раздел 1 Структура организации

Теоретические вопросы:

1. Понятие организационной структуры туризма. Организационные структуры туризма.*
2. Разделение труда в туристической организации.
3. Формальная и неформальная структуры организации.
4. Проектирование организационной структуры туризма.
Раздел 2 Функции управления в туризме

Теоретические вопросы:

5. Понятие и классификация функций управления.

6. Функции управления.*

7. Функция планирования.*

8. Организационная функция.

9. Функция мотивации.

10. Функция контроля.

11. Оплата и стимулирование труда.

Раздел 4 Управленческие решения

12.  Виды управленческих решений

13. Методы принятия решений

14. Организация  контроля за исполнением решений

                              Раздел 5. Управление процессами труда в туризме 
Теоретические вопросы:

15. Основные направления организации труда

16. Особенности управленческого труда в туризме

17. Культура управленческого труда

                            18. Техническое обеспечение и механизация труда.

                            19. Благоприятный режим и условия труда.

                            20. Требования, предъявляемые к организации управленческого труда.

Раздел 6. Организация проведения деловых совещаний, переговоров, презентаций

Теоретические вопросы:


21. Классификация деловых совещаний

22. Задачи деловых совещаний

23. Организация и проведение деловых совещаний
Практические задания:

1. Решение ситуационных задач

Раздел 7. Управление конфликтами и стрессами

Теоретические вопросы:

24. Природа конфликтов. 

25. Типы конфликтов

26. Причины конфликтов

27. Методы разрешения конфликтов

МДК 04.02 «Современная оргтехника и организация делопроизводства»

Раздел 1. Современная оргтехника и средства связи в туристическом бизнес
Теоретические вопросы:

28. Характеристика средств оргтехники

29. Техническая база делопроизводства

Практические задания

1. Решение ситуационных задач

Раздел 2. Подготовка к составлению и оформлению служебной документации

в организациях туризма

Теоретические вопросы:

30. Понятие документирования. Организация работы с документами. Система документации

31.  Нормативные документы по ДОУ: ЕГСД, ГСДОУ

32.  Нормативные документы по ДОУ: ГОСТ Р 7.0.97-2016. Разделы. 

Практические задания

1. Решение ситуационных задач*

Раздел 3. Составление и оформление ОРД в туристическом бизнесе

Практические задания/задачи

          1. Решение ситуационных задач*

Практические задания/задачи

          1. Решение ситуационных задач

Раздел 4. Организацият документооборота в туристической фирме.

Оформление дел для сдачи в архив

Практические задания/задачи
          1. Решение ситуационных задач
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