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1. Цель освоения дисциплины  

Целью освоения дисциплины «Документооборот и нормирование 

деятельности на предприятиях индустрии питания» является формирование у 

обучающихся навыков в работе с нормативными документами, регулирующих 

деятельность по производству, реализации и организации потребления продукции 

общественного питания. 

 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО 

В соответствии с учебным планом по направлению подготовки 19.04.04 

«Технология продукции и организация общественного питания» магистерской 

программы «Технологии и проектирование предприятий индустрии питания» 

дисциплина «Документооборот и нормирование деятельности на предприятиях 

индустрии питания» относится к дисциплинам по выбору вариативной части 

Блока 1. 

Для изучения данной дисциплины необходимы знания, умения и навыки, 

формируемыми предшествующими дисциплинами, практики отсутствуют: 

«Русский язык в деловой и научной коммуникации»; «Инновации в организации 

производства и обслуживания на предприятиях индустрии питания»; 

«Инновационные технологии производства продуктов рационального питания». 

Дисциплина «Документооборот и нормирование деятельности на 

предприятиях индустрии питания» является базой для изучения следующих 

дисциплин: «Технологическое проектирование специализированных предприятий 

питания»; «Маркетинговое управление фирмой», а также в ходе прохождения 

производственных практик: НИР, преддипломной практики и защиты выпускной 

квалификационной работы, включая подготовку к защите и процедуру защиты. 

 

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения ОПОП ВО  

Изучение данной дисциплины направлено на формирование у обучающихся 

компетенции (-ий), представленных в таблице 1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Таблица 1 

Требования к результатам освоения дисциплины 

 
№ 

п/п 

Код 

компетенции 

Содержание 

компетенции (или ее 

части) 

Индикаторы достижения 

компетенций 

В результате изучения учебной дисциплины обучающиеся должны: 

знать уметь владеть 

1 2 3 4 5 6 7 

1 

ПК-1 Способен организовать 

и проводить 

исследования и (или) 

разработки в рамках 

реализации научных 

(научно-технических, 

инновационных) 

проектов предприятий 

индустрии питания  

ПК-1.1 Способен к 

применению практических 

навыков составления и 

оформления научно-

технической, 

технологической 

документации 

виды внутренней и 

внешней документации 

в сфере индустрии 

питания; 

 

положение и 

методологию создания 

точек продаж, правила 

работы персонала точек 

продаж в индустрии 

питания; 

 

общие подходы и схемы 

составления бюджета 

для предприятий 

индустрии питания 

рационально 

организовывать 

процесс 

документооборота в 

сфере 

общественного 

питания; 

 

устанавливать 

правила 

обслуживания 

посетителей в 

точках продаж для 

индустрии питания; 

 

создавать 

технологии 

планирования, учета 

и контроля 

денежных средств и 

финансовых 

результатов 

инновационного 

проекта в сфере 

индустрии питания 

навыками работы 

в системе 

регистрации 

документов 

предприятий 

общественного 

питания; 
навыками  выкладки 

кулинарной 

продукции в точках 

продаж на линии 

раздачи в 

предприятиях 

общественного 

питания; 

 

опытом 

составления 

экономических 

прогнозов для 

планирования 

финансово-

хозяйственной 

деятельности 

предприятий 

индустрии 

питания 

2 
ПК-3 Способен разрабатывать 

новые виды продукции 

ПК-3.1 Разрабатывает 

ассортимент продукции, 
основы психологии и  

правила делового 

соблюдать правила 

делового этикета в 

профессиональной 

терминологией и 
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питания и услуг с 

учетом прогрессивных 

технологий 

оформляет технико-

технологические 

документы 

этикета, в том числе 

международного; 
особенности 

налогообложения и 

бухгалтерского учёта    в 

сфере общественного 

питания 

своей 

профессиональной 

деятельности; 
планировать 

финансово-

хозяйственную 

деятельность 

предприятий 

общественного 

питания 

навыками 

делового общения; 

навыками 

наглядно 

отображать 

аналитические 

данные 

финансовой 

деятельности 

предприятий 

общественного 

питания (таблицы, 

графики, 

диаграммы) 
ПК-3.2 Апробирует и 

внедряет новые виды 

продукции в условиях 

производства 

методы учета затрат 

основного и 

вспомогательного 

производств, 

общепроизводственных 

расходов, брака в 

производстве; состав 

затрат на предприятиях 

питания; 

основы, методики и  

виды производственных 

тренингов в сфере 

общественного питания; 
 

основные положения 

методологии 

управленческого учета, 

виды финансовой 

ответственности в сфере 

индустрии питания 

формировать рабочие 

планы для учета 

затрат на 

производство 

продукции (работ, 

услуг) в сфере 

индустрии питания; 

проводить в сфере 

общественного 

питания:  

- тренинги по 

повышению 

эффективности 

продаж; 

 

-аттестацию 

технологов и 

заведующих 

производством; 

работать с 

документами 

навыками 

организации учета 

производственных 

затрат и их 

документального 

оформления; 

навыками работы 

в качестве мастера 

производственного 

обучения; 

опытом оценивать 

эффективность  

деятельности 

организации в 

сфере индустрии 

питания 
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управленческого 

учета предприятий 

общественного 

питания, в том числе с 

консолидированным 

бюджетом, планами 

закупок, планами 

маркетинга,  

инвестиционными 

сметами на год, 

финансовыми 

планами, таблицами 

системных 

экономических 

показателей 

3 

ПК-8 Способен разрабатывать 

инновационные 

проектные решения 

индустриальных 

предприятий питания 

ПК-8.2 Использует 

программные продукты в 

области проектирования 

основные задачи и цели 

маркетинга в  сфере 

индустрии питания; 

классификацию, виды 

основных 

производственных 

ресурсов и особенности 

хозяйственной 

деятельности 

предприятий индустрии 

питания 

составлять 

маркетинговые 

стратегии развития 

для предприятий 

индустрии питания; 

 

изучать и 

анализировать 

финансово-учетную 

документацию 

предприятий 

индустрии питания 

 

 

 

навыками и 

опытом 

разработок планов 

рекламной 

деятельности, 

продвижения 

компании на 

рынке и т.д.; 

навыками 

организации 

электронного 

документооборота    

на предприятиях 

индустрии 

питания. 

 

 

 

 



4. Объем, структура и содержание дисциплины  

«Документооборот и нормирование деятельности на предприятиях 

индустрии питания» 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы, 108 

часов. 
Таблица 2 

Объем дисциплины «Документооборот и нормирование деятельности на 

предприятиях индустрии питания» 

 

Количество часов 

Всего 
в т.ч. по годам 

1 2 3 

Контактная работа – всего, в 

т.ч.: 
14,1  14,1  

аудиторная работа: 14  14  

лекции х  х  

лабораторные х  х  

практические 14  14  
промежуточная аттестация 0,1  0,1  

контроль х  х  

Самостоятельная работа 93,9  93,9  

Форма итогового контроля х  зач.  

Курсовой проект (работа) х  х  

 
Таблица 3 

Структура и содержание дисциплины «Документооборот и нормирование деятельности на 

предприятиях индустрии питания» 

№ 

п/п 

Тема занятия. 

Содержание 

Нед

еля 

сем

естр

а 

Контактная  

работа 

Самосто

ятельная  

работа 

Контроль  

В
и

д
 з

ан
я
ти

я
 

Ф
о
р
м

а 

п
р
о
в
ед

ен
и

я
  

К
о
л
и

ч
ес

тв
о
 

ч
ас

о
в
 

К
о
л
и

ч
ес

тв
о
 

ч
ас

о
в
 

В
и

д
 

Ф
о
р
м

а 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 

2 год 

1 Изучение документооборота. Первичные 

документы. Учетные регистры. Бухгалтерская 

и налоговая отчетность. График 

документооборота. Хранение документов.  

1 ПЗ Т 2 13 
ВК 

ТК 

ПО 

УО 

2 Изучение программ и тестов по аттестации 

производственных работников. Изучение 

стандартов качества производственных 

работников. Составление форм отчетности, 

бланков, журналов. 

2 ПЗ Т 2 13 ТК УО 

3 Изучение положения о службе «Логистика». 
Нормативы по температурным режимам 

хранения сырья и продукции. Положение о 

создании транспортного цеха. Нормативы 

расхода ГСМ. Нормативы технического 

обслуживания и технического осмотра 

транспортных средств. Положение о 

мониторинге закупочных цен на рынке. 

2 ПЗ Т 2 13 
ТР 

ТК 

Р 

УО 
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Классификатор видов сырьевой продукции. 

Требования качества к пищевым продуктам 

(сборник). Методология включения сырьевых 

позиций в единый ассортиментный перечень. 

Единая база поставщиков продукции и услуг. 

Требования к заключению договоров поставки 

продукции. База данных ассортиментных 

перечней по БЦ (архив).  

4 Документооборот по направлению 

«Продажи» 
3 ПЗ ПК 2 13 

ТР 

ТК 

Р 

УО 

5 Составление маркетинговой стратегии 

развития группы компаний. Обзор 

конкурентов. План рекламной деятельности. 

План продвижения компании на рынке. 

Концепция поиска альтернативных каналов 

сбыта. 

3 ПЗ КС 2 13 ТК УО 

6 Разработка программы производственного 

контроля за соблюдением санитарных 

правил и выполнением санитарно-противо-

эпидемиологического мероприятий*. 

4 ПЗ М 2 13 ТК УО 

7 Электронный документооборот. 

Выходной контроль. Итоговое занятие. 
5 ПЗ Т 2 15,9 

ТК 

Т 

УО 

ПО 

8 Выходной контроль 
   0,1  

Вых

К 
З 

 Итого:    14,1 93,9   

Примечание: 

Условные обозначения: 

Виды аудиторной работы: ПЗ – практическое занятие. 

Формы проведения занятий: ПК – занятие пресс-конференция, Т – занятие, проводимое в 

традиционной форме, М – моделирование,  КС – круглый стол. 

Виды контроля: ВК – входной контроль, ТК – текущий контроль, ТР – творческий рейтинг, ВыхК – 

выходной контроль. 

Форма контроля: УО – устный опрос, ПО – письменный опрос, Т – тестирование, Р – реферат, З – 

зачет. 

* - занятия с производственником 

 

5. Образовательные технологии 

Организация занятий по дисциплине «Документооборот и нормирование 

деятельности на предприятиях индустрии питания» проводится по видам учебной 

работы: практические занятия, текущий контроль.  

Реализация компетентностного подхода в рамках направления подготовки 

19.04.04 «Технология продукции и организация общественного питания» 

магистерской программы «Технологии и проектирование предприятий индустрии 

питания» предусматривает использование в учебном процессе активных и 

интерактивных форм проведения занятий в сочетании с внеаудиторной работой 

для формирования и развития профессиональных навыков обучающихся.   

В рамках дисциплины проводятся занятия с участием представителей 

производства - моделирование по теме: «Разработка программы 

производственного контроля за соблюдением санитарных правил и выполнением 

санитарно-противоэпидемиологического мероприятий» с управляющим 

предприятия общественного питания. 
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Практические занятия проводится в аудитории с применением 

мультимедийного проектора в виде учебной презентации. Целью практических 

занятий является выработка практических навыков в формировании фонда 

нормативных и технических документов предприятий общественного питания. 

Для достижения этих целей используются как традиционные формы работы 

– решение задач, выполнение практических работ и т.п., так и интерактивные 

методы – моделирование, тестирование. 

Решение задач  позволяет обучающемуся знать: 

- виды документации, содержащие рекомендации и указания компетентных 

органов по лицензированию, сертификации и аттестации услуг общественного 

питания;  

- особенности системы налогообложения и бухгалтерского учета в сфере 

общественного питания;  

- квалификационные характеристики должностей (профессий) сферы 

общественного питания; 

- общие требования и правила к ведению, учету и оценки основных 

нормативных документов в сфере общественного питания. 

В процессе решения задач обучающийся сталкивается с ситуацией вызова и 

достижения, данный методический прием способствует в определенной мере 

повышению у обучающегося мотивации как непосредственно к учебе, так и к 

деятельности вообще. Обучающейся по окончании дисциплины должен уметь 

грамотно и оперативно, на современном уровне составлять любые документы и 

чувствовать себя уверенно и профессионально в сфере документационного 

обеспечения предприятия; проводить инвентаризацию имущества и обязательств; 

составлять простейший баланс, открывать счета, вести в них записи; обобщать 

данные текущего бухгалтерского учета путем составления оборотных ведомостей; 

использовать экономическую, нормативно-управленческую документацию и 

справочный материал в своей профессиональной деятельности. 

Групповая работа при анализе конкретной ситуации развивает способности 

проведения анализа и диагностики проблем. С помощью метода анализа 

конкретной ситуации у обучающихся развиваются такие квалификационные 

качества, как умение четко формулировать и высказывать свою позицию, умение 

коммуницировать, дискутировать, воспринимать и оценивать информацию, 

поступающую в вербальной форме.  

Самостоятельная работа охватывает проработку обучающимися отдельных 

вопросов теоретического курса, подготовку реферата с представлением его на 

занятиях. 

Самостоятельная работа осуществляется в индивидуальном формате. 

Самостоятельная работа выполняется обучающимися на основе учебно-

методических материалов дисциплины (приложение 2). Самостоятельно 

изучаемые вопросы курса включаются в итоговую аттестацию. 

 

6.  Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

а) основная литература (библиотека СГАУ) 
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№ 

п/п 

Наименование, ссылка для     

электронного доступа или кол-во 

экземпляров в библиотеке 

Автор(ы)  

Место издания, 

издательство, 

год 

Используется при 

изучении разделов 

(из п. 4, таб. 3) 

1 2 3 4 5 

1.  Бизнес-планирование на 

предприятиях общественного 

питания: учеб. пособие 

[Электронный ресурс]: учеб. 

пособие Режим доступа: 

https://e.lanbook.com/book/93553 

Т.А. 
Щербакова [и 

др.]. 

Кемерово: 
КемТИПП, 2016. 

1-7 

2.  Санитарно-эпидемиологические 
правила СП 2.3.6.1079-01. Санитарно-
эпидемиологические требования к 
организациям общественного питания, 
изготовлению и оборотоспособности в 
них пищевых продуктов и 
продовольственного сырья 
http://docs.cntd.ru/document/901802127 
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б) дополнительная литература  

№ 

п/п 

Наименование, ссылка для     

электронного доступа или кол-во 

экземпляров в библиотеке 

Автор(ы) 

 

Место издания, 

издательство, год 

Используется при 

изучении разделов 

(из п. 4.3) 

1 2 3 4 5 

1 

Гусятникова, Д.Е. Кадровая 

служба предприятия. 

Делопроизводство, 

документооборот и нормативная 

база. Режим доступа: 

www.iprbookshop.ru/10555.html 

ЭБС IPR book  

Д.Е. 

Гусятникова, 

О.И. Захаркина, 

М.А. Шитова. 

Саратов: 

Корпорация 

«Диполь», 2012 

1-7 

2 

Захаркина, О.И Кадровая служба 

предприятия. Делопроизводство, 

документооборот и нормативная 

база. Режим доступа: 

www.iprbookshop.ru/1537.html 

ЭБС IPR book 

О.И. Захаркина, 

Д.Е. 

Гусятникова 

М.А. Шитова. 

Саратов: Ай Пи 

Эр Медиа, 2009 
1-7 

3 

Томская, А.Г. Нормирование и 

оплата труда.  Режим 

доступа:www.iprbookshop.ru/10724

.html ЭБС IPR book  

А.Г. Томская, 
С.В. Гаврилова, 
Л.Н. Иванова-
Швец. 

М.: Евразийский 
открытый 
институт, 2011. 

1-7 

 

 

в) ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  

1. Официальный сайт Президента Российской Федерации // www.kremlin.ru 

2. Официальный сайт Правительства Российской Федерации http://government.ru/ 

3. Официальный сайт Федеральной службы государственной статистики // 

www.gks.ru 

4. Официальный сайт Российской государственной библиотеки - 

http://www.rsl.ru/ 

5. Официальный сайт Роспотребнадзора РФ Режим доступа: 

rospotrebnadzor.ru.com 

http://www.rsl.ru/
http://www.yandex.ru/clck/jsredir?bu=2wdv&from=www.yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=1854.Bxp4bc2lpLOBEW7rGx9mVrXFRDVPZq5CFCSz-wcbBWG4RufYr24sN6nMQv-Uu5zesMQCmNiWUVnR17R0mbBDcDrOAJOnwGSQf_BB2BTfcFSFizqFkZFoAVdFYxWbfzilIJdfDQ6L8ZTWlRBsDHw4yEeghYrQzD3UtMzS9mgRi48.056001a25bc572284c6390e59a725490d02d94f6&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtB2i7c0_vxGd2E9eR729KuIQGpPxcKWQSHSdfi63Is_-FTQakDLX4CmqRemu2IM4uWqJUR8toKti&&cst=AiuY0DBWFJ5Hyx_fyvalFJCdBjkhXQMMpw3i0VllicthNDg-1F7FOZ2uyaGmSiZWr_0ZedM3sCMpC9uRwa9if0LZGqzmVRXuHiPSxnmMWu0-8o1PecY25QighLVMZTY2CKUu4znsL3cw0uC48Vx1AOZssaP9VoTb2LkjRdS5w14k4EqaUAeVxoCIvo-X8BCRhcJ82OO0_GoosD6K2Zb-G9_XXORCSbPH0IV8ZrA98GR4WOYDVjJ-xCk16D5vcPNuUwNGSCbNF0-hp7n0jrcBEENcuEv08vWwcAN9-WCmzrN9nGfGdEJhzQCnsoXE5TB_nedHmmz0pCL7mV8TPqMGbudfs7zJV0cD5g9HlYO6-EQicrqZzPUYXC84JcZOGUFKKqYr1FaA8wzfqnvLpwSsDqzhyfzs0aU1WAIj_eXTCLlIQC3BVWcOQ-y1GTWGVOFRYYa_Uj_fcjI5ov6RRRtbe4zTCJSvkhLQaW_9rj5W8a7eGUyykOEa_a1Zu5z6WKWbIBdezCL2iMJZ3fw95Y0FqWHT8-A1c8wxNCRbrRNxAf6f0wljemby78g9rvpVJ3CtP1ZMfN3q1GnbKK8uwT5UJFskDqxvsg-dkpKYOV0MNvfKYsQoyMMEMSTYkbEMgNJuIQY2sG8Ir8i_guTyvVq5OcF4z_KMebzBYSAwetdzjCFTjNnwSMfSoQoMpr_BkAzSqwcFnAVeErsyKxLBil9RuP1FGmMit6Tsk-WTZe3qS0vPjBQUgvf8-p_oqmCVlpqhNoL1avgER2m9w_dVvPVehNQf-EjcfOYv1T7ST-njwo1CZIO4CSqoHI7ePeuB6rOnymtUbNOmdJLM6PLJtBjkYAYZRMmhPdxYvPq88FEqKpU3xGU4PljcBe7KGXS4LJEXC6Vzd_X6NPI9bP5EEV_TVcQvjj09K1Z8bThDTGDjdTMj4xfOBq_-2uOXRjBzuJ2dFGTDrJYR18A1zvIlibhUN8zTu7BZIr1opYj-dhh8cJs4x4JZ9A4vxZA-Nwldtl6LXdE7UxIRwBOsp7wydcUF0SmXAZWiVxJafN_70rcWDtwNPY0bbm4iyZssWmlj1P_u3hptsV6eUTst68fLFWjkT9wAkg-UhhKwwhdzDJN5x1COw0-1PtHSyw8NXkaqMphat0KpqsnRnUKor5rKuqLFjkygf64NQcoezBQZyo7b4yycGuCVr8oWVtymAfysWRNGuzBJW__wsEWnOd4nacngUMQMXeLiPQL1XfuEo2nZXZ3j5qsolSBI0mfjZbKMHz7SYxDuTpE8m-FyafEuX29L4x607y4DTg2K6AA6TVqUbYg,&data=UlNrNmk5WktYejY4cHFySjRXSWhXQjJTZUd2eVByMlBfQXBWS09aSWNYVzBjS1RaS0ptOTVXb1oyZzJraEpfQkhFNDlUNHZSZUJXaWpiUFoydnJhRXgtVkVTcXlVRmxuRTRxbG83anVQVDVJak01UjJPT0ZtQSws&sign=d2c8cdd0336a05aaaedde4a0f3c924b6&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjlSKyJlbRuxUg7kv3-HD3rXiavFwWJoh0Vv0qiv-nWmVyM43pFUBS6xlgESEHk
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6. Электронно-библиотечная система Издательства Лань - 

https://e.lanbook.com/books 

7. Елайбрари – научная электронная библиотека.  Режим доступа: http: // 

elibrary.ru 

 

г) периодические издания 

1. Стандарты и качество. Журнал. Режим доступа: http://www.ria-

stk.ru/stq/detail.php 

2. Российская экономика: прогнозы и тенденции журнал. Режим доступа: 

https://rusecon.hse.ru 

3. Товаровед продовольственных товаров. Журнал. Режим доступа: 

http://panor.ru/magazines/tovaroved-prodovolstvennykh-tovarov.html 

4. Шеф-арт. Журнал. Режим доступа: http://chefs-art.com.  

 

д) базы данных и поисковые системы 

1. Pitportal.ru - Всё для общепита в России. Режим доступа: https://www.pitportal.ru 

2. Роспатент. Режим доступа: http://new.fips.ru 

3. Постановка документооборота / Общепит / Русский проект. Общепит. 

Постановка документооборота. ООО «Русский Проект * Технология» в рамках 

проектов «под ключ» осуществляет предоставление … Сборник нормативных 

правовых актов по законодательству РФ в сфере общественного питания с 

комментариями юриста ООО. Режим доступа: 

«Русский...rp1990.ru›Общепит›Решения под ключ›doc 

4. Статья: Документооборот на предприятиях торговли и общественного 

питания..."Бухгалтерский учет и налоги в торговле и общественном питании", 

2006, N 1. Документооборот на предприятиях торговли и общественного. 

Режим доступа: fin-buh.ru›text/36266-1.html 

5. Электронный документооборот - новое слово в бизнес - технологиях. Для 

предприятий общественного питания разработаны специальные программы, 

позволяющие удовлетворить потребности как маленького кафе, так и 

предприятия с разветвленной сетью точек обслуживания документооборот. 

Режим доступа: net›novosti…press…obschepita.html 

 

в) ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

1. Официальный сайт университета: http://www.sgau.ru 

 

г) периодические издания 

1.  Журнал Вопросы питания. Режим доступа: http://vp.geotar.ru. 

2. Журнал. Гастрономъ. Режим доступа: https://www.gastronom.ru/page/zhurnal-

gastronom. 

3. Стандарты и качество. Журнал. Режим доступа: http://www.ria-

stk.ru/stq/detail.php 

4. Российская экономика: прогнозы и тенденции журнал. Режим доступа: 

https://rusecon.hse.ru 

https://e.lanbook.com/books
http://yandex.ru/clck/jsredir?bu=g4r7&from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=1858.jQst3f0vKIvWYKZsjdjSq4fHInzKlDj77D5-2GgsnisXqIUvb3LsRZm_OBE5KUvp.8ead8ff3120ae973e6b6eaec7ec6638556ec5787&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtB2i7c0_vxGdKJBUN48dhRZvCoeh7Fr_QTl1jaFU0tAbqmYH2eDtCIUsUyo4OYvdqEj2rKNzaGXKOBUEmIlwOWEunJFLckf3fQ,,&&cst=AiuY0DBWFJ5Hyx_fyvalFN7iPEysy7zdDU5dZEv_XeUE9Kmw-S1xjspmoSC20A2Fa0eRrzcadKqKwU2i5QlHGrLiM0HQ_5b3Zlphhe6J-lqJAg-mZlg2rRMDt_IVJ3M0-Bh7T1WM-Sl6A9DzDBpGERWoXK1rZRT-2k0CySISsNNIQeEvHUjfudDilKD7yWmRAhRTE60KocwzBUVW6RB3H-GMCJ6vIdd5lUejKFKJSq64ockboF0GDfZdNSFqRJ-9-pXzcFEr39OXN8cH4s4txJg_Y4bJ9cIs5bKSPs9WXM1uvlYaCCjCAq5Lukwk2EwPfNBcTtXoi-XDHiP-yhCIE2N6CGaiGP-rlLRe0JhTZ5V2daJ6DvHSyyfjD65OmvUy8ICflblfNFBlkYYqbMwRiQby80rmsisJQoQX1Oz3tgbIchWC_FLgvMjY6te0oV6DA0GLPBKdHMzOpe5ORdt6Bv3IZpdjQUgGkmfgwAPGwotc0iRogcfUAJgtMseHx85gZWC2pLIlGMRwQEVhoCgPaolrKy7hLl0DFMJ3_Vt2NMLtniFS5M4gdncKxMaMkLBr1XxysMiu_35BYbCYU8qNrBCYCv2o4JAEjHhCYsDLpAC13n0Lx47CpE3quV3G8SFKL2_HnrQqJkk_0MON-r16pRYygfxvdGnC9PXvQ776b1M2O0qDRhEU6jweyICoU-cJc87k9Rhj0HlT502NnMWgF4avDfsXgL5-8YaT7zIX-vF4kT0Aof2jKrMuNylIJ-9CqdcmfppW03E046Xvoe85nvsC-K7IkNqsKCdLZKZoJw8CmYxTRgKwy1xg7IaxV2wWktUBODEDSe0c-oBWxrmfAqp9LWGjHHER6hzsW7gJVIPy6o_jeZ3ZLonmcIK5YPHdlSdRy0wErfdRuBiJ459n9ClWfdywbdzjPTSjmLbphue6mGY01LlYlcrCh3b3-Kn-hMg6waTUCRX2mlLVSrcVtbVucv0FWRupacomHtfyqwrRLFH8fZq5TgdUFA1WJEsutTeOQZ9AhJas6nSIfmAJpvOqw5SiMCwRFPjaSeiG-JzMAb_O1wHy3f3-WvTl60lDadTvWc1xhtgTNVB-ymPU1AMir-iapwahtthhrGXSd1PXqjBSzkRaBYv4AZmRLAXuJQrs2SGjBWzBL_PWF8Tsx1-GYwRA7X3eyZ6hreoia9OEme70O0cPzZbqJn-BNE3OZd6Wt4KKUtFPp1mcNIifrQ_dXnQNh0A5MrzU-73Q2Qe7_b8S2Dn2Z4U0lt7AY7aAigo1Gyg1J6IA0v7iRfP63VU1kw8HyTZiyCW4NtKuff018BBRdOrH_g,,&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1LdmtxdV9GS1ZjRy11clBWUXh1bXpENXV4M251VjdTR0ZDaUE4MTVKUWRXc0l6Qk9zendZc1VBNVNPendDbzZJWUFYQWFTVmpGWEl3c0do&sign=7940639febc2bc7fb176895e3c740c69&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpw3aXrEivpXEQs4Q_C7s7da_-kBM_9iOorNBL47JSfNEujdYIf95ace6qbA6rbpx6DxFIDEi2c0dbTR5Fzd8eJ4Qm-AXybVIDLrBB86E72KMgqGrrDA8FR-Srl9A4qB1Gixjyce1uijE,&l10n=ru&r
http://chefs-art.com/
Pitportal.ru -%20Всё%20для%20общепита%20в%20России.%20Режим%20доступа:%20https:/www.pitportal.ru
Pitportal.ru -%20Всё%20для%20общепита%20в%20России.%20Режим%20доступа:%20https:/www.pitportal.ru
http://new.fips.ru/
http://vp.geotar.ru/
https://www.gastronom.ru/page/zhurnal-gastronom
https://www.gastronom.ru/page/zhurnal-gastronom
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5. Товаровед продовольственных товаров. Журнал. Режим доступа: 

http://panor.ru/magazines/tovaroved-prodovolstvennykh-tovarov.html 

6. Шеф-арт. Журнал. Режим доступа: http://chefs-art.com.  

 

 

д) информационные справочные системы и профессиональные базы 

данных 

1. Роспатент. Режим доступа: http://new.fips.ru 

2. Постановка документооборота / Общепит / Русский проект. Общепит. 

Постановка документооборота. ООО «Русский Проект * Технология» в 

рамках проектов «под ключ» осуществляет предоставление … Сборник 

нормативных правовых актов по законодательству РФ в сфере 

общественного питания с комментариями юриста ООО. Режим доступа: 

«Русский...rp1990.ru›Общепит›Решения под ключ›doc 

3. Статья: Документооборот на предприятиях торговли и общественного 

питания..."Бухгалтерский учет и налоги в торговле и общественном 

питании", 2006, N 1. Документооборот на предприятиях торговли и 

общественного. Режим доступа: fin-buh.ru›text/36266-1.html 

4. Электронный документооборот - новое слово в бизнес - технологиях. Для 

предприятий общественного питания разработаны специальные программы, 

позволяющие удовлетворить потребности как маленького кафе, так и 

предприятия с разветвленной сетью точек обслуживания документооборот. 

Режим доступа: net›novosti…press…obschepita.html 

5. Всё для общепита в России. Режим доступа: https://www.pitportal.ru 

 

е) информационные технологии, используемые при осуществлении 

образовательного процесса:  

Для пользования стандартами и нормативными документами рекомендуется 

применять информационные справочные системы и профессиональные базы 

данных, доступ к которым организован библиотекой университета через 

локальную вычислительную сеть. 

Для пользования электронными изданиями рекомендуется использовать 

следующие информационные справочные системы и профессиональные базы 

данных: 

1. Научная библиотека университета http://read.sgau.ru/biblioteka  

Базы данных содержат сведения обо всех видах литературы, поступающей в 

фонд библиотеки. Более 1400 полнотекстовых документов (учебники, учебные 

пособия и т.п.). Доступ – с любого компьютера, подключенного к сети Интернет. 

2. Электронная библиотечная система «Лань» http://e.lanbook.com.  

Электронная библиотека издательства «Лань» – ресурс, включающий в себя 

как электронные версии книг издательства «Лань», так и коллекции 

полнотекстовых файлов других российских издательств. После регистрации с 

компьютера университета – доступ с любого компьютера, подключенного к сети 

Интернет. 

3. «Университетская библиотека ONLINE» http://www.biblioclub.ru.  

http://chefs-art.com/
http://new.fips.ru/
file:///G:/дурдом%202018/новая%20магистры%20август%202018/магистры/Нормирование%20и%20делопроизводство%20в%20общественном%20питании/Нормирование%20очники/Всё%20для%20общепита%20в%20России.%20Режим%20доступа:%20https:/www.pitportal.ru
file:///G:/дурдом%202018/новая%20магистры%20август%202018/магистры/Нормирование%20и%20делопроизводство%20в%20общественном%20питании/Нормирование%20очники/Всё%20для%20общепита%20в%20России.%20Режим%20доступа:%20https:/www.pitportal.ru
http://e.lanbook.com/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
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Электронно-библиотечная система, обеспечивающая доступ к книгам, 

конспектам лекций, энциклопедиям и словарям, учебникам по различным 

областям научных знаний, материалам по экспресс-подготовке к экзаменам. 

После регистрации с компьютера университета – доступ с любого компьютера, 

подключенного к сети Интернет. 

4. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU. http://elibrary.ru.  

Российский информационный портал в области науки, медицины, 

технологии и образования. На платформе аккумулируются полные тексты и 

рефераты научных статей и публикаций. Доступ с любого компьютера, 

подключенного к сети Интернет. Свободная регистрация. 

5. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным 

ресурсам». http://window.edu.ru.  

Информационная система предоставляет свободный доступ к каталогу 

образовательных Интернет-ресурсов и полнотекстовой электронной учебно-

методической библиотеке для общего и профессионального образования. Доступ 

с любого компьютера, подключенного к сети Интернет. 

6. Поисковые интернет-системы Яндекс, Rambler, Google и др. 

 

ж) информационные технологии, используемые при осуществлении 

образовательного процесса:  

К информационным технологиям, используемым при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, относятся:  

– персональные компьютеры, посредством которых осуществляется доступ 

к информационным ресурсам и оформляются результаты самостоятельной 

работы;  

– проекторы и экраны для демонстрации слайдов мультимедийных лекций;  

– активное использование средств коммуникаций (электронная почта, 

тематические сообщества в социальных сетях и т.п.). 

 программное обеспечение:  

№ 

п/п 

Наименование раздела 

учебной дисциплины  

(модуля) 

Наименование программы Тип программы  

1 Все темы дисциплины Microsoft Office (Microsoft Access, 

Microsoft Exсel, Microsoft InfoPath, 

Microsoft OneNote, Microsoft Outlook, 

Microsoft PowerPoint, Microsoft Publisher, 

Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft 

Visio Viewer, Microsoft Word). Microsoft 

Desktop Education All Lng Lic/SA Pack 

OLVE 1 Y Acdmc Ent. Академическая 

(образовательная) лицензия. Лицензиар – 

ООО «Солярис Технолоджис». Контракт № 

КСП-164 от 16.12.2016 г. 

Обновление программного обеспечения: 

Контракт № КСП-154 от 19.12.2017 г. 

Вспомогательное  

программное 

обеспечение 

 

http://elibrary.ru/
http://window.edu.ru/
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2 Все темы дисциплины ESET NOD 32 Antivirus Business Edition 

renewal. Академическая (образовательная) 

лицензия. Лицензиар – ООО «Солярис 

Технолоджис». Контракт № КСП-162 от 

12.12.2016 г.  

Обновление программного обеспечения: 

Контракт № КСП-153 от 18.12.2017 г. 

 

Вспомогательное  

программное 

обеспечение 

 

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

Для проведения занятий семинарского типов, групповых и индивидуальных 

консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации необходимы 

аудитории с меловыми или маркерными досками, достаточным количеством 

посадочных мест и освещенностью. Для использования медиаресурсов 

необходимы проектор, экран, компьютер или ноутбук, по возможности – 

частичное затемнение дневного света. 

Для проведения практических занятий и контроля самостоятельной работы 

по дисциплине кафедры «Технологии продуктов питания» имеется аудитории № 

140. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся (аудитория № 332, 

читальные залы библиотеки) оснащены компьютерной техникой с возможностью 

подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную 

информационно-образовательную среду университета. 

 

8. Оценочные материалы 

Оценочные материалы, сформированные для проведения текущего 

контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине «Документооборот и нормирование деятельности на предприятиях 

индустрии питания» разработан на основании следующих документов: 

- Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

- приказа Минобрнауки РФ от 05.04.2017 № 301 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам высшего образования – программам бакалавриата, программам 

специалитета, программам магистратуры»; 

Оценочные материалы представлены в приложении 1 к рабочей программе 

дисциплины и включают в себя: 

- перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения образовательной программы; 

- описание показателей и критериев оценивания компетенций на 

различных этапах их формирования, описание шкал оценивания; 

- типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, 

характеризующие этапы формирования компетенций в процессе 

освоения образовательной программы; 
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- методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций. 

  

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

 Перечень учебно-методического обеспечения самостоятельной работы 

представлен в приложении 2 к рабочей программе по дисциплине 

«Документооборот и нормирование деятельности на предприятиях индустрии 

питания». 

 

10. Методические указания для обучающихся по изучению дисциплины 

«Документооборот и нормирование деятельности на предприятиях 

индустрии питания» 

 Методические указания по изучению дисциплины «Документооборот и 

нормирование деятельности на предприятиях индустрии питания» включают в 

себя: 

1. Методические указания по выполнению практических работ оформляются в 

соответствии с приложением 3. 

 

 

Рассмотрено и утверждено на заседании 

кафедры «Технологии продуктов питания» 

«27» августа  2019  года (протокол № 1). 
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