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1. Аннотация рабочей программы дисциплины (модуля) 

Дисциплина «Информационное обеспечение профессиональной деятельности» яв-

ляется частью первого блока  программы бакалавриата 43.03.03 Гостиничное дело профи-

ля «Ресторанный бизнес» и относится к обязательной части программы. 

Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций выпускника:  

ОПК-1 Способен применять технологические новации и современное программное 

обеспечение в сфере гостеприимства и общественного питания в части: 

ОПК-1.3 - использует современные информационно-коммуникационные техноло-

гии и специализированное программное обеспечение в организациях сферы гостеприим-

ства и общественного питания. 

ОПК-8 способен понимать принципы работы современных информационных тех-

нологий и использовать их для решения задач профессиональной деятельности в части: 

ОПК-8.1 - Понимает принципы работы современных информационных технологий 

и использовать их для решения задач профессиональной деятельности. 

Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с: 

- теоретическими основами формирования эффективных информационных технологий 

обеспечения рабочих процессов в гостиничном деле (ресторанной деятельности);  

- умением применять прикладное программное обеспечение для ведения делопроизводст-

ва и выполнения регламентов служб сферы гостеприимства и общественного питания; а 

также в процессе предоставления гостиничного  продукта; 

- глобальными компьютерными сетями (в том числе технологиями поиска данных в сети 

Интернет и использования мировых и отечественных информационных ресурсов в туриз-

ме и гостеприимстве (ресторанной деятельности), контент-анализа, парсинга); 

- системами бронирования и резервирования CRS, GDS (Amadeus, Galileo и др.), ADS/IDS 

(booking, trivago, tripadvisor и др.), OTA и др.;  

- использованием профессиональных информационных технологий для управления орга-

низациями общественного питания: ресторанов, кафе, баров  (R-keeper); 

- использованием автоматизированных систем управления отелем (Amadeus PMS) 

- мультимедийными технологиями; 

- разработкой и использованием сайтов в гостиничной деятельности (ресторанное дело); 

- приобретением и отработкой навыков ведения деловой переписки и работы с документа-

цией; 

- использованием правовых информационных систем в гостиничном деле (ресторанная 

деятельность); 

- приобретением и отработкой навыков работы с системами управления взаимоотноше-

ниями с клиентами и учетными системами для решения стандартных задач профессио-

нальной деятельности; 

- приобретением и отработкой навыков ведения проектной деятельности и моделирования 

бизнес-процессов в ресторанной деятельности; 

- освоением умений вести хозяйственный учет на предприятиях сферы гостеприимства и 

общественного питания (1С:Предприятие) 

Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 10 зачетных единиц, 360 ча-

сов. Преподавание дисциплины ведется на 1 курсе во 2 семестре, на 2 курсе в 3 и 4 семе-

страх продолжительностью по 18 недель каждый и предусматривает проведение учебных 

занятий следующих видов: лекции (в форме мультимедийных лекций) – 48 часов, практи-

ческие занятия (в форме практической работы, деловой игры, ситуационной задачи) – 108 

часов,  консультации – 6 часов, промежуточная аттестация – 6 часов, самостоятельная ра-

бота обучающихся – 192 часа. Лекции (в форме мультимедийных лекций) – 8 часов, прак-

тические занятия (в форме практической работы, деловой игры, ситуационной задачи) – 
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18 часов,  консультации – 6 часов, промежуточная аттестация – 6 часов, самостоятельная 

работа обучающихся – 322 часа для заочной формы обучения. 

Содержание дисциплины: 

2-ой семестр – Модуль 1: Финансовые вычисления и проектная деятельность.  

Технология работы в MS Excel; системы управления взаимоотношениями с клиен-

том и работа с Quick Sales Free; информационное обеспечение проектной деятельности в 

сфере ресторанной деятельности (работа с MS Project) 

3-ий семестр – Модуль 2: Информационная поддержка деловых коммуникаций.  

Деловая переписка и работа с большими документами в MS Word; бизнес-процессы 

в сфере ресторанной деятельности; справочно-правовая система Консультант Плюс   

4-ый семестр – Модуль 3: Информационная поддержка управленческих процессов. 

Интеллектуальные карты; работа с технологической платформой 1С:Предприятие 

8.2; информационные технологии для управления организациями общественного питания 

(R-keeper) и управления отелем (Amadeus PMS), интернет-технологии (в т.ч. технология 

поиска данных в сети Интернет и использование мировых информационных ресурсов в 

гостеприимстве: компьютерные системы бронирования и резервирования; альтернативные 

системы бронирования; сайты-агрегаторы (OTA/Online Travel Agents)). 

Программой предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль успе-

ваемости, предусматривающий контроль посещаемости, контроль результатов выполне-

ния заданий для самостоятельной работы студентов (контрольные точки), в том числе 

контроль в форме демонстрации навыков работы с программными средствами, контроль в 

форме оценки участия в деловой игре и работе в решении ситуационных задач, выполне-

ние контрольных работ, контроль в форме защиты проекта; промежуточная аттестация в 

форме тестирования и решения практических ситуационных задач с применением изучае-

мых информационных технологий (зачеты (2,3 семестр), экзамен (в 4 семестре) для очной 

и заочной форм обучения. 

Основные положения дисциплины используются в дальнейшем при изучении сле-

дующих дисциплин:  

1. Инновации в профессиональной деятельности. 

2. Учебная ознакомительная практика 

3. Выполнение и защита ВКР. 

  

2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесен-

ные с планируемыми результатами освоения образовательной программы 

 

№ 

пп 

Индекс ком-

петенции, 

индикатора 

их достиже-

ния 

 

Планируемые результаты обучения 

(компетенции, индикатора их достижения) 

1 

 

ОПК-1 Способен применять технологические новации и современное про-

граммное обеспечение в сфере гостеприимства и общественного пи-

тания в части: 

ОПК-1.3 использует современные информационно-коммуникационные техно-

логии и специализированное программное обеспечение в организа-

циях сферы гостеприимства и общественного питания 
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2 ОПК-8 способен понимать принципы работы современных информацион-

ных технологий и использовать их для решения задач профессио-

нальной деятельности в части: 

 ОПК-8.1 Понимает принципы работы современных информационных техно-

логий и использовать их для решения задач профессиональной дея-

тельности 

 

3. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП:  

Дисциплина «Информационное обеспечение профессиональной деятельности» яв-

ляется частью первого блока программы бакалавриата 43.03.03 «Гостиничное дело» про-

филя «Ресторанный бизнес» и относится к обязательной части программы.  

Изучение данной дисциплины базируется на знании школьной программы по 

предметам математика и информатика. 

Компетенция ОПК-1.3 является составной частью блока компетенций ОПК-1 «Спо-

собен применять технологические новации и современное программное обеспечение в 

сфере гостеприимства и общественного питания». Индикатор  компетенции ОПК-1.3 пол-

ностью формируется в рамках дисциплины «Информационное обеспечение профессио-

нальной деятельности» (2,3,4 семестры). Формирование компетенции ОПК-1 заканчивает-

ся в ГИА. 

Компетенция ОПК-8  Способен понимать принципы работы современных инфор-

мационных технологий и использовать их для решения задач профессиональной деятель-

ности начинается во 2,3 и 4 семестрах при изучении данной дисциплины, заканчивается в 

ГИА.  

Основные положения дисциплины используются в дальнейшем при изучении сле-

дующих дисциплин:  

1. Инновации в профессиональной деятельности. 

2. Учебная ознакомительная практика 

3. Выполнение и защита ВКР. 

 

 

4. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества акаде-

мических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем 

(по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающихся 

 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 10 зачетных единиц/ 360 акад. часов.  

(1 зачетная единица соответствует 36 академическим часам) 

№ 

п/п 

Виды учебной деятельности 

 

 

Всего  

Семестр 

2 3 4 

1 Контактная работа обучающихся с преподавателем 168 56 56 56 

 в том числе:    - 

1.1 Занятия лекционного типа 48 16 16 16 

1.2 Занятия семинарского типа, в том числе:     

 Практические занятия 
108 36 

36 36 

1.3 Консультации 6 2 2 2 

1.4 Аттестационные испытания промежуточной  

аттестации 

6 2 2 2 
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2 Самостоятельная работа  обучающихся 192 52 52 88 

3 Форма промежуточной аттестации   З З Э 

4 Общая трудоемкость                                     час 

                                                                          з.е. 

360 

10 

108 

3 

108 

3 

144 

4 

 

Для заочной формы обучения: 

№ 

п/п 

Виды учебной деятельности 

 

 

Всего  

Семестр 

2 3 4 

1 Контактная работа обучающихся с преподавателем 38 12 12 14 

 в том числе:     

1.1 Занятия лекционного типа 8 2 2 4 

1.2 Занятия семинарского типа, в том числе:     

 Практические занятия 
18 6 6 

6 

1.3 Консультации 6 2 2 2 

1.4 Аттестационные испытания промежуточной  

аттестации 

6 2 2 2 

2 Самостоятельная работа  обучающихся 322 96 96 130 

3 Форма промежуточной аттестации   З З Э 

4 Общая трудоемкость                                     час 

                                                                          з.е. 

360 

10 

108 

3 

144 

3 

144 

4 
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5. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них количества академи-

ческих часов и видов учебных занятий 

Для очной формы обучения: 

Наименование раздела 

Наименование тем лек-

ций, практических работ, 

лабораторных работ, се-

минаров, СРО 

Виды учебных занятий и формы их проведения 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 
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2 семестр Модуль 1. Финансовые вычисления и проектная деятельность. 

Системы управления 

взаимоотношениями с 

клиентом (CRM) и ра-

бота в  Quick Sales Free 

Л: Организация взаимо-

отношений с клиентами  

ПЗ: Основы работы в 

Quick Sales Free 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

-

н
ая

 л
ек

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

  
  

 

р
аб

о
та

 

        

ПЗ:  Ведение клиентской 

базы в Quick Sales Free 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
е-

ск
ая

 р
аб

о
та
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Л: Понятие и виды CRM-

систем. 

ПЗ: Воронка продаж, 

сводные отчеты в Quick 

Sales Free 

2 

М
у
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ь
ти
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-

н
ая

 л
ек

ц
и

я
 

2 

П
р
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ч
ес

к
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р
аб

о
та

 

        

Работа с клиентом  в 

Quick Sales Free 

 

 

 

 

      10 Подготовка 

к контрольной 

точке №1 

Ведение клиента и анали-

тическая работа в  Quick 

Sales Free  

Контрольная точка №1  

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
е-

ск
ая

 р
аб

о
та

         

Технология работы с 

MS Excel 

Л:  Организация работы с 

данными в MS Excel ч.1. 

ПЗ: Математические опера-

торы Microsoft Excel Абсо-

лютные и относительные 

ссылки в Microsoft Excel. 

2 

М
у

л
ь
ти

м
е-

д
и

й
н

а
я
 л

ек
ц

и
я
 2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

  

р
аб

о
та

 

        

ПЗ:   Работа с символь-

ными строками и датами. 

Подключение списков 

автозаполнения Автома-

тизация расчета заработ-

ной платы 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 8  

 

© РГУТИС 

Л:  Организация работы с 

данными в MS Excel ч.2 

ПЗ:  Связывание текста, 

вычисление разницы дат, 

логические операторы в  

Microsoft Excel  

2 

М
у

л
ь
ти

м
е-

д
и

й
н

а
я
 л

ек
ц

и
я
 2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 р
а-

б
о

та
 

        

Математические, тексто-

вые и логические функ-

ции в Microft Excel 

 

 

 

 

      10 Подготовка 

к контрольной 

точке №2 

ПЗ:  Контрольная работа 

по математическим, тек-

стовым и логическим 

функциям в Microft Excel. 

Контрольная точка 2. 

 

 

2 

К
о

н
тр

о
л
ь
н

ая
 

р
аб

о
та

 

        

Л: Работа с массивами 

ПЗ: Обработка массивов в 

Microsoft Excel 

2 

М
у

л
ь
ти

-

м
ед

и
й

н
ая

 

л
ек

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

ПЗ: Обработка массивов в 

Microsoft Excel 

 
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

Л: Решение задач опера-

ционного анализа 

ПЗ: Решение задач опера-

ционного анализа 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

-

н
ая

 л
ек

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 р
а-

б
о

та
 

        



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 9  

 

© РГУТИС 

Решение задач операци-

онного анализа средства-

ми MS Excel 

 

 

 

 

      10 Подготовка 

к контрольной 

точке №3 

ПЗ: Решение ситуацион-

ных задач операционного 

анализа средствами MS 

Excel 

Контрольная точка 3 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
е-

ск
ая

 р
аб

о
та

         

Информационное обес-

печение проектной дея-

тельности  в гостинич-

ном деле (ресторанная 

деятельность)  

Л: Введение в управление 

проектами.  

ПЗ:Microsoft Project: мо-

делирование структуры 

проекта. 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

-

н
ая

 л
ек

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

ПЗ: Microsoft Project: 

Диаграмма Ганта  

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

Л.: Особенности проект-

ной деятельности  

ПЗ: Microsoft Project: соз-

дание назначений и бюд-

жетирование проекта 

2 
М

у
л
ь
ти

м
е-

д
и

й
н

ая
 л

ек
ц

и
я
 2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 р
а-

б
о

та
 

        

ПЗ: Microsoft Project: ав-

товыравнивание и отсле-

живание хода реализации 

проекта 

  2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

  

р
аб

о
та

 
        



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 10  
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Работа над индивидуаль-

ным или групповым про-

ектом в MS Project 

  

  

      22 Подготовка 

к контрольной 

точке №4 

Защита проектов. Кон-

трольная точка 4. 

 

 

4 

З
ащ

и
та

 

п
р

о
ек

та
         

  16  36        52  

 Консультация    

 

    2    

Промежуточная аттестация - 

зачет 
        2    

3 семестр Модуль 2: Информационная поддержка деловых коммуникаций 

Деловая переписка и 

работа с большими до-

кументами в MS Word 

Л.: Деловое письмо: 

структура и виды писем 

ПЗ: Основные инструмен-

ты MS Word 

 

2 

М
у

л
ь
ти

м
е-

д
и

й
н

ая
 л

ек
-

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

ПЗ: Инструменты разра-

ботчика в MS Word 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
е-

ск
ая

 р
аб

о
та

         

Л: Стилистика делового-

письма. 

ПЗ: Письма-претензии, 

письма-отказы, письма-

оправдания 

2 

М
у

л
ь
ти

м
е-

д
и

й
н

ая
 л

ек
-

ц
и

я
 

2 

Д
ел

о
в
ая

 и
гр

а         



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 11  

 

© РГУТИС 

Деловая переписка  

 

 

 

      9 Подготовка 

к контрольной 

точке №1 

ПЗ: Деловая переписка 

Контрольная точка 1 

 

 

2 

Д
ел

о
в
ая

 

и
гр

а 

 

       

Л: Оформление в деловой 

переписке 

 ПЗ: Работа с надписями и 

иллюстрациями в  MS 

Word 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

-

н
ая

 л
ек

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

ПЗ: Работа с таблицами и 

диаграммами в MS Word 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
е-

ск
ая

 р
аб

о
та

         

Л.: Особенности работы с 

большими документами. 

ПЗ: Работа с большими 

документами в MS Word. 

ч.1 

2 
М

у
л
ь
ти

м
е-

д
и

й
н

ая
 л

ек
ц

и
я
 2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

Формирование большого 

документа  в MS Word  

 

 

 
 

      7 Подготовка 

к контрольной 

точке №2 



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 12  
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ПЗ:  Формирование боль-

шого документа  в MS 

Word 

Контрольная точка 2 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

СПС «Консультант 

Плюс» 

Л: Справочно-правовые 

системы  в гостиничном 

деле (ресторанная дея-

тельность) 
ПЗ: Основные параметры 

Консультант Плюс, поиск 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

н
ая

 

л
ек

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

ПЗ: Работа с карточкой 

поиска, сложный поиск в 

СПС Консультант Плюс 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
е-

ск
ая

 р
аб

о
та

         

ПЗ: Правовой навигатор 

Консультант Плюс 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
е-

ск
ая

 р
аб

о
та

         

Самостоятельная работа с 

Консультант Плюс (реше-

ние правовых вопросов) 

 

 

 

 

      18 Подготовка 

к контрольной 

точке №3 



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 13  
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ПЗ: Работа с папками, за-

кладками, документами на 

контроле. 

Контрольная точка 3 

  2 

К
о

н
тр

о
л
ь
н

ая
 

р
аб

о
та

 

        

Бизнес-процессы   в 

гостиничном деле (рес-

торанная деятельность)   

и их моделирование в 

Ramus Educational 

Л: Понятие и виды биз-

нес-процессов. 

ПЗ: Основы моделирова-

ния БП в Ramus Educa-

tional 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

-

н
ая

 л
ек

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

Л: Нотации бизнес-

процессов 

ПЗ: Моделирование БП в 

нотации IDEF0: контекст-

ная диаграмма 

2 

М
у

л
ь
ти

м
е-

д
и

й
н

ая
 л

ек
ц

и
я
 2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

Л: Особенности модели-

рования БП в различных 

нотациях 

ПЗ: Моделирование БП в 

нотации IDEF0: декомпо-

зиция 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

-

н
ая

 л
ек

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

ПЗ: Моделирование БП в 

нотации IDEF0: самостоя-

тельная декомпозиция 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
е-

ск
ая

 р
аб

о
та

         



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 14  
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Самостоятельное модели-

рование бизнес-процессов 

в Ramus Educational 

   

 

      18 Подготовка 

к контрольной 

точке №4 

ПЗ:  Индивидуальный 

или групповой проект 

«Моделирование бизнес-

процессов в Ramus Educa-

tional» 

Контрольная точка 4 

  4 

З
ащ

и
та

 п
р

о
ек

та
 

        

  16  36 

 

      52  

  Консультация    

 

    2    

Промежуточная аттестация - 

зачет 
        2    

4 семестр Модуль 3. Информационная поддержка управленческих процессов 

Интеллектуальные 

карты 

Л: Интеллектуальные 

карты: понятие, сферы 

применения  

ПЗ: Основы построения 

интеллектуальных карт 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

-

н
ая

 л
ек

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

Л: Построение интеллек-

туальных карт  в гости-

ничном деле (ресторан-

ная деятельность)  
ПЗ: Построение  интел-

лектуальных карт 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

н
ая

 

л
ек

ц
и

я
 

2 
С

и
ту

ац
и

о
н

н
ая

 з
а-

д
ач

а 
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ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 15  
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Л: Современные мульте-

медийные технологии 

ПЗ: Сервис мультимедий-

ных презентаций 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

Подготовка к презентации 

своей интеллектуальной 

карты 

 

 

 

 

      16 Подготовка 

к контрольной 

точке №1 

ПЗ: решение ситуацион-

ной задачи:  создание ин-

теллектуальной карты 

Контрольная точка 1 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

Работа с технологиче-

ской платформой 1 С: 

Предприятие 

Л.: Информационные сис-

темы на базе платформы 

1С  

ПЗ: Работа с типовой кон-

фигурацией 1С: Предпри-

ятие 8.2 подключение ба-

зы, настройка справочни-

ков 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

н
ая

 л
е
к
-

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 р
аб

о
та

 

        

ПЗ: Работа с типовой кон-

фигурацией 1С: Предпри-

ятие 8.2 ввод операций 

вручную 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 16  
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Работа с типовой конфи-

гурацией 1С:Предприятие 

8.2 Операции с поставщи-

ками 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

Работа с типовой конфи-

гурацией 1С:Предприятие 

8.2 Операции по кассе, 

расчетному счету, расчеты 

с персоналом 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

Конфигурирование систе-

мы на базе 

1С:Предприятие 8.2  

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

      10 Самостоят. 

проработка 

материала 

Конфигурирование собст-

венной системы на базе 

1С: Предприятие 8.2   

 

 

 

 

      16 Подготовка 

к контроль-

ной точке №2 

Демонстрация навыков 

работы с системой 1С: 

Предприятие 8.2 

Контрольная точка 2 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
е-

ск
ая

 р
аб

о
та
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ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 17  
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Информационные тех-

нологии для управления 

организациями общест-

венного питания (R-

keeper) и управления 

отелем (Amadeus PMS) 

Л: Информационные тех-

нологии для управления 

организациями общест-

венного питания и управ-

ления отелем  

ПЗ: R-keeper: кассовый 

уровень (система кассира 

и официанта)    

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

н
ая

 л
ек

ц
и

я
 2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 р
аб

о
та

 

      10 Самостоят. 

проработка 

материала 

ПЗ:  R-keeper: фронт-офис 

(менеджер)    

  2 

П
р

ак
ти

ч
е-

ск
ая

 р
аб

о
-

та
 

      10 Самостоят. 

проработка 

материала 

ПЗ: знакомство с общими 

функциями Amadeus PMS 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

           12 

 

Подготовка к 

контрольной 

точке №3  

Контрольная работа по 

основным инструментам   

R-Keeper 

 Контрольная точка 3. 

 

 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та
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СМК РГУТИС  

________ 

Лист 18  
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Интернет технологии Л: Сетевая экономика  

ПЗ: Системы бронирова-

ния и резервирования 

(Amadeus, Galileo, Sabre, 

Worldspan) и альтерна-

тивные системы брониро-

вания  

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

н
ая

 

л
ек

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 р
аб

о
-

та
 

        

Л: Сектора b2b, b2c 

ПЗ:   Сайты-агрегаторы 

(OTA (Online Travel 

Agents)) 

4 
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у
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ь
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м
ед

и
й

-

н
ая
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ек

ц
и

я
 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
ая

 

р
аб

о
та

 

        

Л: Электронное прави-

тельство и гостендеры в 

гостиничной и ресторан-

ной сферах  

ПЗ: Технология работы в 

конструкторе сайтов 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

н
ая

 

л
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ц
и
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2 

П
р
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ч
ес

к
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 р
аб

о
-

та
 

        

Разработка сайта-визитки     

 

      14 Подготовка 

к контроль-

ной 

точке №4 

Защита проектов.  

Контрольная точка 4 

  2 
З

ащ
и

та
 

п
р

о
ек

та
 

        

  16  36 

 

      88  
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 Консультация    

 

    2    

Промежуточная аттестация - 

экзамен 
   

 

    2    
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Для заочной формы: 2 семестр 

Наименование раздела 

Наименование тем 

лекций, практических 

работ, лабораторных 

работ, семинаров, СРО 

Виды учебных занятий и формы их проведения 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 
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о
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Системы управления 

взаимоотношениями 

с клиентом (CRM) и 

работа в  Quick Sales 

Free  

Л: Понятие CRM 

ПЗ: Основы работы в 

Quick Sales Free 

0,5 
М

у
л
ь
ти

м
ед

и
й

н
ая

 

л
ек

ц
и

я
 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Практические 

работы 

Проведение 

текущих  

контролей 1-4 

Защита  

проекта 

      3 Подготов-

ка к прак-

тическому 

занятию по 

теме (ра-

бота с кон-

спектом 

лекций и 

литерату-

рой) 
Подготов-

ка к теку-

щим кон-

тролям 1-4 

и защите 

Ведение клиентской 

базы в Quick Sales Free 
        3 

Ведение клиента и 

аналитическая работа в  

Quick Sales Free  

Контрольная точка 1 

        3 

Технология работы с Математические опе-         4 
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Наименование раздела 

Наименование тем 

лекций, практических 

работ, лабораторных 

работ, семинаров, СРО 

Виды учебных занятий и формы их проведения 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 

С
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О
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о
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о
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о
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о
ты

, 

ак
ад

.ч
ас

о
в
 

Ф
о
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о
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MS Excel 
 

раторы   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

проекта 

Абсолютные и относи-

тельные ссылки 

0,5 
М

у
л
ь
ти

м
ед

и
й

н
ая

 л
ек

ц
и

я
 

      4 

Автоматизация расчета 

заработной платы. 

Списки автозаполне-

ния 

       10 

Связывание текста, 

разница дат 
       4 

Логические операторы        10 

Создание диаграмм         4 

Обработка массивов         4 
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Наименование раздела 

Наименование тем 

лекций, практических 

работ, лабораторных 

работ, семинаров, СРО 

Виды учебных занятий и формы их проведения 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 
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О
, 

ак
ад

.ч
ас

о
в
 

Ф
о
р
м

а 
п

р
о
в
ед

ен
и

я
 С

Р
О

 

З
ан

я
ти

я
 л

ек
ц

и
о
н

н
о
го

 т
и

п
а,

  
 а

к
ад

. 
ч

ас
о
в
  

Ф
о
р
м

а 
п

р
о
в
ед

ен
и

я
 з

ан
я
ти

я
 л

ек
-

ц
и

о
н

н
о
го

 т
и

п
а 

П
р
ак

ти
ч

ес
к
и

е 
за

н
я
ти

я
, 

ак
ад

.ч
ас

о
в
 

Ф
о
р
м

а 
п

р
о
в
ед

ен
и

я
 п

р
ак

ти
ч

е-

ск
о
го

 з
ан

я
ти

я
 

С
ем

и
н

ар
ы

, 
ак

ад
.ч

ас
о
в
  

Ф
о
р
м

а 
п

р
о
в
ед

ен
и

я
 с

ем
и

н
ар

а 

Л
аб

о
р
ат

о
р
н

ы
е 

р
аб

о
ты

, 

ак
ад

.ч
ас

о
в
 

Ф
о
р
м

а 
п

р
о
в
ед

ен
и

я
 л

аб
о
р
ат

о
р
-

н
о
й

 р
аб

о
ты

 

К
о
н

су
л
ь
та

ц
и

и
, 

ак
ад

. 
ч

ас
о
в
 

Ф
о
р
м

а 
п

р
о
в
ед

ен
и

я
 к

о
н

су
л
ь
та

-

ц
и

и
 

Л: Решение задач опе-

рационного анализа 

ПЗ:  Контрольная ра-

бота по математиче-

ским, текстовым и ло-

гическим функциям в 

Microft Excel.  

Контрольная точка 2. 

ПЗ: Решение ситуаци-

онных задач операци-

онного анализа средст-

вами MS Excel 

Контрольная точка 3 

 

 

 

1 

М
у

л
ь
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м
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и
й

н
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л
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ц
и

я
 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

      10 
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Наименование раздела 

Наименование тем 

лекций, практических 

работ, лабораторных 

работ, семинаров, СРО 

Виды учебных занятий и формы их проведения 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 
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о
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Информационное 

обеспечение проект-

ной деятельности в 

гостиничном деле 

(ресторанная дея-

тельность 

Л: Введение в управ-

ление проектами.  

ПЗ:Microsoft Project: 

моделирование струк-

туры проекта. 

 

1 

М
у

л
ьт

и
м

ед
и

й
н
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л
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ц
и

я
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      7 

Диаграмма Ганта          9 

Создание назначений, 

бюджетирование про-

екта 

        9 

Автовыравнивание и 

отслеживание хода 

реализации проекта 

        6 

Защита проектов. Кон-         6 
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Наименование раздела 

Наименование тем 

лекций, практических 

работ, лабораторных 

работ, семинаров, СРО 

Виды учебных занятий и формы их проведения 
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трольная точка 4.  

 

 

  2  6        96  

  Консультация 2    

  Промежуточная аттестация - зачет 2    

3 семестр 
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Наименование раздела 

Наименование тем 

лекций, практических 

работ, лабораторных 

работ, семинаров, СРО 

Виды учебных занятий и формы их проведения 
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Деловая переписка и 

работа с большими 

документами в MS 

Word 

Л.: Деловое письмо  

ПЗ: Основные инстру-

менты MS Word 

1 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

н
ая

 

л
ек

ц
и

я
 

6 Практическая 

работа 

Деловая игра 
Проведение 

текущих кон-

тролей 1-4 

Защита проек-

та 

      10 Подготовка к 

практическому 

занятию по 

теме (работа с 

конспектом 

лекций и ли-

тературой) 

Подготовка к 

текущим кон-

тролям 1-4 и 

защите проек-

та 

Инструменты разра-

ботчика 
        5 

ПЗ: Деловая переписка 

Контрольная точка 1 

Деловая игра 

        5 

Работа с надписями и 

иллюстрациями 
        2 
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Работа с таблицами и 

диаграммами 
        2 

ПЗ:  Формирование 

большого документа  в 

MS Word 

Контрольная точка 2 

        6 

Бизнес-процессы в 

гостиничном деле 

(ресторанная дея-

тельность) и их мо-

делирование в Ra-

mus Educational 

 

Л: Понятие и виды 

бизнес-процессов.  

ПЗ: Основы моделиро-

вания БП в Ramus Edu-

cational 

1 

М
у

л
ь
ти

м
е-

д
и

й
н

а
я
 л

ек
-

ц
и

я
 

      4 

Моделирование БП в 

нотации 

IDEF0.Контекстная 

 

 

      6 
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Наименование раздела 
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диаграмма 

Моделирование БП в 

нотации 

IDEF0.Декомпозиция 

        15 

Самостоятельное мо-

делирование БП 
        20 

СПС «Консультант 

Плюс» 

Кодексы, поиск           5 

Работа с карточкой 

поиска, сложный по-

иск  

        5 

Правовой навигатор          5 

ПЗ: Работа с папками,         6 
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Наименование раздела 

Наименование тем 

лекций, практических 
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закладками, докумен-

тами на контроле. 

Контрольная точка 3 

 ПЗ: Индивидуальный 

или групповой проект 

«Моделирование биз-

нес-процессов в Ramus 

Educational» 

Контрольная точка 

4 

         

  2  6        96  

  Консультация 2    

  Промежуточная аттестация - зачет 2    
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Наименование раздела 
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4 семестр 

Интеллектуальные 

карты  

Л: Интеллектуальные 

карты: понятие, сферы 

применения  

ПЗ: Основы построе-

ния интеллектуальных 

карт 

2 
М

у
л
ь
ти

м
ед

и
й

-

н
ая

 л
ек

ц
и

я
 6 Практическая 

работа 

Ситуационная 

задача 
Проведение 

текущих кон-

тролей 1-4 

Защита проек-

та 

      6 Подготовка к 

практическому 

занятию по 

теме (работа с 

конспектом 

лекций и ли-

тературой) 

Подготовка  к 

текущим кон-

тролям 1-4 и 

защите про-

екта 

Построение  интеллек-

туальных карт для сер-

висных организаций   

        6 

Сервис мультимедий-

ных презентаций 
        8 

ПЗ: решение ситуаци-

онной задачи:  созда-
        10 
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ние интеллектуальной 

карты 

Контрольная точка 1 

Работа с технологи-

ческой платформой 1 

С: Предприятие 

Работа с типовой кон-

фигурацией 1С: Пред-

приятие 8.2: подключе-

ние базы, настройка 

справочников 

        4 

Работа с типовой кон-

фигурацией 1С: Пред-

приятие 8.2 : ввод опе-

раций в ручную 

        6 

Конфигурирование 

собственной системы 
        16 
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на базе 1С: Предпри-

ятие 8.2   

Демонстрация навыков 

работы с системой 1С: 

Предприятие 8.2 

Контрольная точка 2 

        20 

Информационные 

технологии для 

управления органи-

зациями обществен-

ного питания (R-

keeper) и управления 

отелем (Amadeus 

R-keeper: кассовый 

уровень (система кас-

сира и официанта)    

        8 

R-keeper: фронт-офис 

(менеджер)    
        8 

знакомство с общими 

функциями Amadeus 
        8 
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PMS) 

 

PMS 

Контрольная работа по 

основным инструмен-

там   R-Keeper 

Контрольная точка 3. 

        8 

Интернет техноло-

гии 

Л: Сетевая экономика  

ПЗ: Системы брониро-

вания и резервирова-

ния (Amadeus, Galileo, 

Sabre, Worldspan) и 

альтернативные систе-

мы бронирования  

Сайты-агрегаторы 

(OTA (Online Travel 

Agents)) 

2 

М
у

л
ь
ти

м
ед

и
й

н
ая

 л
ек

ц
и

й
 

      11 
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Наименование раздела 

Наименование тем 

лекций, практических 

работ, лабораторных 

работ, семинаров, СРО 

Виды учебных занятий и формы их проведения 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 

С
Р

О
, 
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ад
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о
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Технология работы в 

конструкторе сайтов 
        11 

Защита проектов. Кон-

трольная точка 4. 
         

  4  6        130  

 Консультация 2    

 Промежуточная аттестация - экзамен 2    
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6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучаю-

щихся по дисциплине (модулю) 

Для самостоятельной работы по дисциплине обучающиеся используют следующее 

учебно-методическое обеспечение: 

№

 

п/

п 

Тема, трудоемкость в акад.ч. 

(очная/заочная формы обу-

чения) 

Учебно-методическое обеспечение 

2 семестр Основная литература 

1. Кравченко, Л. В. Практикум по Microsoft Office 2007 

(Word, Excel, Access), PhotoShop : учебно-методическое 

пособие / Л.В. Кравченко. — 2-е изд., испр. и доп. — Мо-

сква : ИНФРА-М, 2026. — 168 с. — (Среднее профессио-

нальное образование). - ISBN 978-5-16-021324-8. - Текст : 

электронный. - URL: 

https://znanium.ru/catalog/product/2221944 . – Режим дос-

тупа: по подписке. 

2. Немцова, Т. И. Компьютерная графика и web-дизайн : 

учебное пособие / Т.И. Немцова, Т.В. Казанкова, А.В. 

Шнякин ; под ред. Л.Г. Гагариной. — Москва : ИНФРА-

М, 2026. — 400 с. + Доп. материалы [Электронный ре-

сурс]. — (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-021098-

8. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.ru/catalog/product/2213704 . – Режим дос-

тупа: по подписке. 

  

Дополнительная литература 

1. Современные информационно-коммуникационные 

технологии для успешного. ведения бизнеса: Учеб. / 

Ю.Д.Романова и др. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2023. - ЭБС 

Znanium.com Режим доступа: 

https://znanium.ru/catalog/document?id=444262 

2. 3 Web-аппликации в Интернет-маркетинге: проектиро-

вание, создание и применение: Практическое пособие / 

Винарский Я.С., Гутгарц Р.Д. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 

2022. - ЭБС Znanium.com Режим доступа: 

https://znanium.ru/catalog/document?id=400897 

3. Гвоздева В.А. Базовые и прикладные информационные 

технологии: Учебник М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 

2023. - 384 с. 

https://znanium.ru/catalog/document?id=415453 
 

1 Системы управления взаи-

моотношениями с клиентом 

(CRM) и работа в  Quick 

Sales Free  (10 оч./9 заоч.) 
2 Технология работы с MS Excel, 

(20 оч./50 заоч.) 

3 Информационное обеспечение 

проектной деятельности в гос-

тиничном деле (ресторанная 

деятельность), (22 оч./37 заоч.) 

3 семестр 

4 Деловая переписка и работа с 

большими документами в MS 

Word (16 оч./30 заоч.) 

5 СПС «Консультант Плюс» (18 

оч./25 заоч.) 

6 Бизнес-процессы в гостинич-

ном деле (ресторанная дея-

тельность) в Ramus Educational 

(18 оч./41 заоч.) 

4 семестр 

7 Интеллектуальные карты (16 

оч./30 заоч.) 
8 Работа с технологической 

платформой 1 С: Предпри-

ятие (26 оч./46 заоч.) 
9 Информационные техноло-

гии для управления органи-

зациями общественного пи-

тания (R-keeper) и управле-

ния отелем (Amadeus PMS) 

(32 оч./32 заоч.) 
1

0 
Интернет технологии (14 

оч./22 заоч.) 
 

  

https://znanium.ru/catalog/product/2221944
https://znanium.ru/catalog/product/2213704
https://znanium.ru/catalog/document?id=444262
https://znanium.ru/catalog/document?id=400897
https://znanium.ru/catalog/document?id=415453
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7. Фонд оценочных средств для проведения текущей и промежуточной аттестации обу-

чающихся по дисциплине (модулю)  

7.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения 

образовательной программы 
№ 

пп 

Индекс 

компе-

тен-

ции, 

инди-

катора 

их дос-

тиже-

ния 

Содержание 

компетенции  

(индикатора их 

достижения) 

Раздел  дисциплины, 

обеспечивающий 

этапы формирование 

компетенции (инди-

катора их достиже-

ния) 

В результате изучения раздела дисциплины, 

обеспечивающего формирование компетенции 

(индикатора их достижения) обучающийся дол-

жен: 

знать уметь владеть 

1 

 

ОПК-1 Способен применять технологические новации и современное программное обеспечение в 

сфере гостеприимства и общественного питания в части: 

ОПК-

1.3 

Использует со-

временные ин-

формационно-

коммуникаци-

онные техноло-

гии и специали-

зированное про-

граммное обес-

печение в орга-

низациях сферы 

гостеприимства 

и общественно-

го питания 

Технологии работы с 

MS Excel; Деловая 

переписка и большие 

документы в MS 

Word; СПС «Кон-

сультант Плюс»; 

Системы управления 

взаимоотношений с 

клиентом (CRM); 

Работа с технологи-

ческой платформой 

1С:Предприятие; 

Интернет-

технологии 

Информационное 

обеспечение проект-

ной деятельности в 

гостиничном деле 

(ресторанная дея-

тельность); 

Бизнес-процессы в 

гостиничном деле 

(ресторанная дея-

тельность) в Ramus 

Educational; 

Интеллектуальные 

карты; 

Информационные 

технологии для 

управления органи-

зациями обществен-

ного питания (R-

keeper) и управления 

отелем (Amadeus 

PMS) 

 

- современ-

ные инфор-

мационно-

коммуника-

ционные 

технологии,  

программное 

обеспечение  

сферы гос-

теприимства 

и общест-

венного пи-

тания; 

- специализи-

рованные 

информаци-

онные про-

граммы и 

технологии, 

используе-

мые в работе 

служб 

- применять 

функциональн

ые 

возможности 

прикладного 

программного 

обеспечения, 

используемого 

для ведения 

делопроизводс

тва и 

выполнения 

регламентов 

служб сферы 

гостеприимств

а и 

общественного 

питания; а 

также в 

процессе 

предоставлени

я гостиничного  

продукта 

- навыками  

методов ана-

литической 

обработки 

данных для 

ведения де-

лопроизвод-

ства и выпол-

нения регла-

ментов служб 

сферы госте-

приимства и 

общественно-

го питания 2 ОПК-8 Способен по-

нимать принци-

пы работы со-

временных ин-

формационных 

технологий и 

использовать их 

для решения 

задач профес-

сиональной 

деятельности в 

части: 

ОПК-

8.1 

- Понимает 

принципы рабо-

ты современных 

информацион-

ных технологий 

и использовать 

их для решения 

задач профес-

сиональной 

деятельности 
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7.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на разных этапах их 

формирования, описание шкал оценивания 

 

Результат обучения по 

дисциплине 

Показатель оце-

нивания 
Критерий оценивания 

Этап освоения 

компетенции 
Знать современные инфор-

мационно-

коммуникационные техноло-

гии,  программное обеспече-

ние  сферы гостеприимства и 

общественного питания; 

- специализированные ин-

формационные программы и 

технологии, используемые в 

работе служб  

Уметь применять 

функциональные 

возможности прикладного 

программного обеспечения, 

используемого для ведения 

делопроизводства и 

выполнения регламентов 

служб сферы гостеприимства 

и общественного питания; а 

также в процессе 

предоставления гостиничного  

продукта. 

Владеть навыками  методов 

аналитической обработки 

данных для ведения делопро-

изводства и выполнения рег-

ламентов служб сферы госте-

приимства и общественного 

питания 

 

Демонстрация на-

выков работы с про-

граммными средст-

вами, деловая игра, 

защита проекта, 

тестирование, кон-

трольная работа, 

решение ситуаци-

онных задач 

 

 

Студент продемонстриро-

вал знание современных 

информационно-

коммуникационных техно-

логий,  программного 

обеспечения  сферы госте-

приимства и общественно-

го питания; 

- специализированных ин-

формационных программ и 

технологий, используемые в 

работе служб. 

Студент продемонстрировал 

умение применять 

функциональные 

возможности прикладного 

программного обеспечения, 

используемого для ведения 

делопроизводства и 

выполнения регламентов 

служб сферы 

гостеприимства и 

общественного питания; а 

также в процессе 

предоставления 

гостиничного  продукта. 

Студент владеет навыками  

методов аналитической об-

работки данных для ведения 

делопроизводства и выпол-

нения регламентов служб 

сферы гостеприимства и 

общественного питания. 

Закрепление способ-

ности использовать 

современные инфор-

мационно-

коммуникационные 

технологии и специа-

лизированное про-

граммное обеспече-

ние в организациях 

сферы гостеприимст-

ва и общественного 

питания 

 

Знать современные инфор-

мационно-

коммуникационные техноло-

гии,  программное обеспече-

ние  сферы гостеприимства и 

общественного питания; 

- специализированные ин-

формационные программы и 

технологии, используемые в 

работе служб. 

Уметь применять 

функциональные 

возможности прикладного 

программного обеспечения, 

используемого для ведения 

делопроизводства и 

выполнения регламентов 

служб сферы гостеприимства 

и общественного питания; а 

Демонстрация на-

выков работы с про-

граммными средст-

вами, деловая игра, 

защита проекта, 

тестирование, ре-

шение ситуацион-

ных задач 

 

 

Студент продемонстриро-

вал знание современных 

информационно-

коммуникационных техно-

логий,  программного 

обеспечения  сферы госте-

приимства и общественно-

го питания; 

- специализированных ин-

формационных программ и 

технологий, используемые в 

работе служб. 

Студент продемонстрировал 

умение применять 

функциональные 

возможности прикладного 

программного обеспечения, 

используемого для ведения 

Закрепление  

способности пони-

мать принципы рабо-

ты современных ин-

формационных тех-

нологий и использо-

вать их для решения 

задач профессио-

нальной  

деятельности  
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также в процессе 

предоставления гостиничного  

продукта. 

Владеть навыками  методов 

аналитической обработки 

данных для ведения делопро-

изводства и выполнения рег-

ламентов служб сферы госте-

приимства и общественного 

питания 

 

делопроизводства и 

выполнения регламентов 

служб сферы 

гостеприимства и 

общественного питания; а 

также в процессе 

предоставления 

гостиничного  продукта. 

Студент владеет навыками  

методов аналитической об-

работки данных для ведения 

делопроизводства и выпол-

нения регламентов служб 

сферы гостеприимства и 

общественного питания. 

 

 

Критерии и шкала оценивания освоения этапов компетенций на промежуточной атте-

стации 

Порядок, критерии и шкала оценивания освоения этапов компетенций на промежу-

точной аттестации определяется в соответствии с Положением о проведении текущего кон-

троля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по образовательным про-

граммам высшего образования – программам бакалавриата, программам магистратуры, реа-

лизуемым по федеральным государственным образовательным стандартам в ФГБОУ ВО 

«РГУТИС». 

 

Виды средств оценивания, применяемых при проведении текущего контроля и 

шкалы оценки уровня знаний, умений и навыков при выполнении отдельных форм 

текущего контроля 
 

Средство оценивания – демонстрация навыков работы с программными средствами 

Шкала оценки уровня знаний, умений и навыков при демонстрации навыков владения ин-

формационной технологией 

Оценка Критерии оценивания Показатели оценивания 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

«5» 

- продемонстрировано системное и глу-

бокое знание применяемой информаци-

онной технологии; 

- показано умение работать с информа-

ционной технологией при решении но-

вых задач; 

- продемонстрировано усвоение обработ-

ки ранее осовенных задач с помощью 

данной информационной технологии; 

- сформированность и устойчивость ком-

петенций, умений и навыков; 

- демонстрация работы происходит само-

стоятельно, без наводящих вопросов; 

- продемонстрирована способность твор-

чески применять знание теории к реше-

нию нестандартных профессиональных 

задач; 

- допущены одна – две неточности при 

Обучающийся показывает: 

- всесторонние и глубокие знания 

программного материала и его уве-

ренное использование при реализа-

ции с помощью информационной 

технологии; 

- последовательно и четко отвечает на 

вопросы преподавателя, демонстри-

руя отличные навыки владения ин-

формационной технологией;  

- уверенно ориентируется в новых си-

туациях; 

- проявляет творческие способности в 

понимании, изложении и использо-

вании информационных технологий 

для решения новых задач;  

- подтверждает полное освоение ком-

петенций, предусмотренных про-
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работе с информационной технологией, 

которые исправляются по замечанию 

граммой 

«4» - продемонстрировано хорошее знание 

применяемой информационной техно-

логии; 

- показано умение работать с информа-

ционной технологией при решении ти-

повых задач, однако новые задачи могут 

вызывать определенные затруднения; 

- продемонстрировано усвоение принци-

пов решения ранее освоенных задач с 

помощью данной информационной тех-

нологии; 

- сформированность и устойчивость ком-

петенций, умений и навыков; 

- демонстрация работы происходит в ос-

новном самостоятельно; 

- допущены ошибка или более двух недо-

четов при  работе с информационной 

технологией, которые легко исправля-

ются по замечанию преподавателя 

Обучающийся показывает: 

- полное знание программного мате-

риала и его уверенное использование 

при реализации с помощью инфор-

мационной технологии; 

- отвечает на вопросы преподавателя, 

демонстрирует хорошие навыки вла-

дения информационной технологи-

ей;  

- допускает ошибки или неточности 

при попытке решить новые для себя 

задачи, но исправляет их после заме-

чания преподавателя; 

- подтверждает полное освоение ком-

петенций, предусмотренных про-

граммой 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

«3» 

- усвоены основные приемы работы с 

информационной технологией; 

- имелись затруднения или допущены 

ошибки при демонстрации навыков ра-

боты с информационной технологией; 

- прикладные задачи, реализуются в ин-

формационной технологии с помощью 

наводящих вопросов; 

- при неполном знании функционирова-

ния информационной технологии, вы-

явлена недостаточная сформирован-

ность компетенций, умений и навыков, 

студент не может использовать ее в но-

вой ситуации; 

 

Обучающийся показывает: 

- знание программного материала в 

объеме, необходимом для пред-

стоящей профессиональной дея-

тельности;  

- при решении прикладных задач не 

допускает грубых ошибок, но ис-

пытывает существенные затрудне-

ния;  

- не в полной мере демонстрирует 

способность применять информа-

ционную технологию для решения 

практических задач; 

- подтверждает освоение компетен-

ций, предусмотренных программой 

на минимально допустимом уровне 

 

 

 

 

 

 

 

«2» 

- обнаружено незнание основных прие-

мов работы с информационной техноло-

гией; 

- демонстрация работы информационной 

технологии происходит фрагментарно 

или не происходит вообще; 

- не сформированы компетенции, умения 

и навыки. 

Обучающийся: 

- имеет существенные пробелы в 

знаниях основного учебного мате-

риала по дисциплине;  

- делает многочисленные грубые 

ошибки при демонстрации реше-

ния известной задачи в рамках ин-

формационной технологии; 

- демонстрирует незнание работы 

информационной технологии для 

решения новых задач; 

- не подтверждает освоение компе-

тенций, предусмотренных про-

граммой 
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Средство оценивания – деловая игра 

Шкала оценки уровня знаний, умений и навыков при проведении деловой игры 
Критерии оценки 
Критерии оценки:  

владение терминологией, демон-

страция владения учебным мате-

риалом по теме игры, владение 

методами аргументации, 

умение работать в группе, дости-

жение игровых целей 

 

 предъявление каждым студентом своего понимания 

проблемы; 

 появление у студентов нового смысла обсуждаемой 

проблемы; 

 использование при выработке решений рекомендуемых  

приемов, методов; 

 не превышение лимита времени;  

 наличие в решении новизны, оригинальности, нестан-

дартности;  

 учет ограничений; 

 рациональность принятого решения; 

 отсутствие ошибок или противоречий в решении; 

 техническая грамотность оформления решений; 

 быстрота принятия решений; 

 экспертиза решений других групп; 

 аргументированность при защите своих решений; 

 согласованность решения внутри группы 

Показатели оценки  мах 10 баллов 

«5», если (9 – 10) баллов 

 

полное, обоснованное решение с соблюдением всех критериев 

и показателей 

«4», если (7 – 8) баллов 

 

неполное решение в зависимости от следующих факторов: 

 превышение лимита времени;  

 отсутствие учета ограничений; 

 не рациональность принятого решения; 

 наличие не грубых ошибок или противоречий в реше-

нии; 

 отсутствие технической грамотности в  оформлении 

решений; 

 недочеты при аргументации решений 

«3», если (5 – 6) баллов 

 

неполное решение в зависимости от следующих факторов: 

 превышение лимита времени;  

 отсутствие учета ограничений; 

 не рациональность принятого решения; 

 наличие грубых ошибок или противоречий в решении; 

 отсутствие технической грамотности в  оформлении 

решений; 

 слабая аргументация решений; 

 не рациональность принятого решения 

«2», менее 5 баллов неполное решение при отсутствии соблюдения всех критери-

ев и показателей 
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Средство оценивания – кейсы (ситуационные задачи) 

Шкала оценки уровня знаний, умений и навыков при решении кейсов (ситуационных задач) 

Предел длительности контроля 30 мин. 

 

Критерии оценки 

 

- было сформулировано и проанализировано 

большинство проблем, заложенных в кейсе 

(задаче); 

- были продемонстрированы адекватные ана-

литические методы при работе с информа-

цией; 

- были использованы дополнительные источ-

ники информации для решения кейса (зада-

чи); 

- были выполнены все необходимые расчеты; 

- подготовленные в ходе решения кейса до-

кументы соответствуют требованиям к ним 

по смыслу и содержанию; 

- выводы обоснованы, аргументы весомы; 

- сделаны собственные выводы, которые от-

личают данное решение кейса от других 

решений 

Показатели оценки  мах 10 баллов 

 

«5», если (9 – 10) баллов 

 

полный, обоснованный ответ с применением 

необходимых источников 

«4», если (7 – 8) баллов 

 

неполный ответ в зависимости от правильности 

и полноты ответа: 

- не были выполнены все необходимые усло-

вия; 

- не было сформулировано и проанализиро-

вано большинство проблем, заложенных в 

кейсе; 

«3», если (5 – 6) баллов 

 

неполный ответ в зависимости от правильности 

и полноты ответа: 

-  не были продемонстрированы адекватные 

аналитические методы при работе с инфор-

мацией; 

- не были подготовленные в ходе решения 

кейса документы, которые соответствуют 

требованиям к ним по смыслу и содержа-

нию; 

- не были сделаны собственные выводы, ко-

торые отличают данное решение кейса от 

других решений 

 
Средство оценивания – защита проекта 

Шкала оценки уровня знаний, умений и навыков при защите проекта (индивидуальной или в 

малых группах)   

Предел длительности контроля 15 мин 

 

Критерии оценки 

 

- были проанализированы все сущностные критерии, к 

проекту; 

- были продемонстрированы адекватные аналитические 
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методы при работе с информацией; 

- были использованы дополнительные источники инфор-

мации; 

- подготовленные в ходе работы над проектом документы, 

отчеты, презентации соответствуют сформулированным в 

задании и очевидно подразумеваемым требованиям к ним 

по смыслу, содержанию, комплектности; 

- выводы обоснованы, аргументы весомы; 

- проект представляет собой решение профессионально-

ориентированной задачи  
Показатели оценки  мах 15 баллов 

 

«5», если (13 – 15) баллов 

 

Проект отвечает всем сформулированным критерям. В ходе 

защиты проекта студент (группа студентов) продемонстри-

ровали: 

- хорошие навыки докладчика,  

- умение грамотно и аргументированно отвечать на зада-

ваемые вопросы; 

- глубокое понимание сущности проекта; 

- ведение дискуссии на профессиональном уровне  
«4», если (10 – 12) баллов 

 

Проект отвечает основным сформулированным критериям. 

При этом возможно, что в ходе работы над проектом до-

кументы, отчеты, презентации частично соответствуют 

сформулированным в задании требованиям по смыслу и 
содержанию. Допущены недочеты в выводах.  

В ходе защиты проекта студент (группа студентов) проде-

монстрировали: 

- хорошие навыки докладчика,  

- ответы на задаваемые вопросы были не достаточно аргу-

ментированы, либо содержали ошибки; 

- понимание ключевых моментов проекта 

«3», если (7 – 9) баллов 

 

Проект отвечает основным сформулированным критериям. 

При этом в ходе работы над проектом документы, отчеты, 

презентации частично соответствуют сформулирован-

ным в задании требованиям по смыслу и содержанию. 

Студент не предоставил один из документов проекта. Допу-

щены ошибки в выводах. Упущен ряд вопросов существенно 

влияющих на качество решения профессиональной задачи 

или искажающих ее решение.  

В ходе защиты проекта студент (группа) показали, что: 

- не могут достаточно четко, последовательно и структу-

рированно представить свой проект слушателям; 

- ответы на задаваемые вопросы были не аргументирова-

ны, либо содержали грубые ошибки 

 

Средство оценивания – контрольная работа 
Шкала оценки уровня знаний, умений и навыков при контрольной работе 

оценка Критерии оценивания Показатели оценивания 

 

 

 

 

 полно раскрыто содержание мате-

риала; 

 материал изложен грамотно, в оп-

ределенной логической последовательно-

 Обучающийся показывает все-

сторонние и глубокие знания про-

граммного материала, 

 знание основной и дополни-
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«5» 

сти; 

 продемонстрировано системное и 

глубокое знание программного материа-

ла; 

 точно используется терминология; 

 показано умение иллюстрировать 

теоретические положения конкретными 

примерами, применять их в новой ситуа-

ции; 

 продемонстрировано усвоение ра-

нее изученных сопутствующих вопросов, 

сформированность и устойчивость компе-

тенций, умений и навыков; 

 ответ прозвучал самостоятельно, 

без наводящих вопросов; 

 продемонстрирована способность 

творчески применять знание теории к ре-

шению профессиональных задач; 

 продемонстрировано знание со-

временной учебной и научной литерату-

ры; 

 допущены одна – две неточности 

при освещении второстепенных вопросов, 

которые исправляются по замечанию 

тельной литературы;  

 последовательно и четко отве-

чает на вопросы билета и дополни-

тельные вопросы;  

 уверенно ориентируется в про-

блемных ситуациях; 

 демонстрирует способность 

применять теоретические знания 

для анализа практических ситуа-

ций, делать правильные выводы, 

проявляет творческие способности 

в понимании, изложении и исполь-

зовании программного материала;  

 подтверждает полное освоение 

компетенций, предусмотренных 

программой 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
«4» 

 вопросы излагаются систе-

матизировано и последовательно; 

 продемонстрировано уме-

ние анализировать материал, однако не 

все выводы носят аргументированный и 

доказательный характер; 

 продемонстрировано усвое-

ние основной литературы. 

 ответ удовлетворяет в ос-

новном требованиям на оценку «5», но 

при этом имеет один из недостатков: 

 а) в изложении допущены 

небольшие пробелы, не исказившие со-

держание ответа; 

 б) допущены один – два не-

дочета при освещении основного содер-

жания ответа, исправленные по замеча-

нию преподавателя; 

 в) допущены ошибка или 

более двух недочетов при освещении вто-

ростепенных вопросов, которые легко ис-

правляются по замечанию преподавателя 

 обучающийся пока-

зывает полное знание программно-

го материала, основной и дополни-

тельной литературы;  

 дает полные ответы 

на теоретические вопросы билета и 

дополнительные вопросы, допус-

кая некоторые неточности;  

 правильно применяет 

теоретические положения к оценке 

практических ситуаций; 

 демонстрирует хо-

роший уровень освоения материа-

ла и в целом подтверждает освое-

ние компетенций, предусмотрен-

ных программой 

 

 
 неполно или непоследова-

тельно раскрыто содержание материала, 

 обучающийся пока-

зывает знание основного материа-
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но показано общее понимание вопроса и 

продемонстрированы умения, достаточ-

ные для дальнейшего усвоения материа-

ла; 

 усвоены основные катего-

рии по рассматриваемому и дополнитель-

ным вопросам; 

 имелись затруднения или 

допущены ошибки в определении поня-

тий, использовании терминологии, ис-

правленные после нескольких наводящих 

вопросов; 

 при неполном знании теоре-

тического материала выявлена недоста-

точная сформированность компетенций, 

умений и навыков, студент не может 

применить теорию в новой ситуации; 

 продемонстрировано усвое-

ние основной литературы 

ла в объеме, необходимом для 

предстоящей профессиональной 

деятельности;  

 при ответе на вопро-

сы билета и дополнительные во-

просы не допускает грубых оши-

бок, но испытывает затруднения в 

последовательности их изложения;  

 не в полной мере де-

монстрирует способность приме-

нять теоретические знания для 

анализа практических ситуаций; 

 подтверждает освое-

ние компетенций, предусмотрен-

ных программой на минимально 

допустимом уровне 

 

 

 

 

 

 

 
«2» 

 не раскрыто основное со-

держание учебного материала; 

 обнаружено незнание или 

непонимание большей или наиболее важ-

ной части учебного материала; 

 допущены ошибки в опре-

делении понятий, при использовании 

терминологии, которые не исправлены 

после нескольких наводящих вопросов. 

 не сформированы компе-

тенции, умения и навыки. 

 обучающийся имеет 

существенные пробелы в знаниях 

основного учебного материала по 

дисциплине;  

 не способен аргумен-

тировано и последовательно его 

излагать, допускает грубые ошиб-

ки в ответах, неправильно отвечает 

на задаваемые вопросы или за-

трудняется с ответом;  

 не подтверждает ос-

воение компетенций, предусмот-

ренных программой 

 

оценочная шкала контрольной работы  

Процентный интервал  
оценки 

оценка 

менее 50% 2 
51% - 70% 3 
71% - 85% 4 
86% - 100% 5 

 

 

Виды средств оценивания, применяемых при проведении промежуточной атте-

стации и шкалы оценки уровня знаний, умений и навыков при их выполнении 

 
Средство оценивания – демонстрация навыков работы с программными средствами 

Шкала оценки уровня знаний, умений и навыков при демонстрация навыков владения ин-

формационной технологией 

Оценка Критерии оценивания Показатели оценивания 
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- продемонстрировано системное и глубо-

кое знание применяемой информацион-

ной технологии; 

- показано умение работать с информаци-

онной технологией при решении новых 

задач; 

- продемонстрировано усвоение обработки 

ранее осовенных задач с помощью дан-

ной информационной технологии; 

- сформированность и устойчивость ком-

петенций, умений и навыков; 

- демонстрация работы происходит само-

стоятельно, без наводящих вопросов; 

- продемонстрирована способность твор-

чески применять знание теории к реше-

нию не стандартных профессиональных 

задач; 

- допущены одна – две неточности при 

работе с информационной технологией, 

которые исправляются по замечанию 

Обучающийся показывает: 
- всесторонние и глубокие знания про-

граммного материала и его уверенное 

использование при реализации с по-

мощью информационной технологии; 

- последовательно и четко отвечает на 

вопросы преподавателя, демонстрируя 

отличные навыки владения информа-

ционной технологией;  

- уверенно ориентируется в новых си-

туациях; 

- проявляет творческие способности в 

понимании, изложении и использова-

нии информационных технологий для 

решения новых задач;  

- подтверждает полное освоение компе-

тенций, предусмотренных программой 

«4» - продемонстрировано хорошее знание 

применяемой информационной техноло-

гии; 

- показано умение работать с информаци-

онной технологией при решении типо-

вых задач, однако новые задачи могут 

вызывать определенные затруднения; 

- продемонстрировано усвоение обработки 

ранее освоенных задач с помощью дан-

ной информационной технологии; 

- сформированность и устойчивость ком-

петенций, умений и навыков; 

- демонстрация работы происходит в ос-

новном самостоятельно, но несколько 

раз преподаватель вынужден задавать 

наводящие вопросы; 

- допущены ошибка или более двух недо-

четов при  работе с информационной 

технологией, которые легко исправляют-

ся по замечанию преподавателя 

Обучающийся показывает: 
- полное знание программного материа-

ла и его уверенное использование при 

реализации с помощью информацион-

ной технологии; 

- отвечает на вопросы преподавателя, 

демонстрирует хорошие навыки вла-

дения информационной технологией;  

- допускает ошибки или неточности при 

попытке решить новые для себя зада-

чи, но исправляет их после замечания 

преподавателя; 

- подтверждает полное освоение компе-

тенций, предусмотренных программой 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- усвоены основные приемы работы с 

информационной технологией; 

- имелись затруднения или допущены 

ошибки при демонстрации навыков 

работы с информационной техноло-

гией; 

- прикладные задачи, реализуются в 

информационной технологии с по-

мощью наводящих вопросов; 

- при неполном знании функциониро-

вания информационной технологии, 

выявлена недостаточная сформиро-

Обучающийся показывает: 

- знание программного материала в 

объеме, необходимом для пред-

стоящей профессиональной дея-

тельности;  

- при решении прикладных задач 

не допускает грубых ошибок, но 

испытывает существенные за-

труднения;  

- не в полной мере демонстрирует 

способность применять информа-

ционную технологию для реше-
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«3» 
ванность компетенций, умений и на-

выков, студент не может использо-

вать ее в новой ситуации; 

 

ния практических задач; 

- подтверждает освоение компе-

тенций, предусмотренных про-

граммой на минимально допус-

тимом уровне 

 

 

 

 

 

 

 

«2» 

- обнаружено незнание основных 

приемов работы с информационной 

технологией; 

- демонстрация работы информацион-

ной технологии происходит фрагмен-

тарно или не происходит вообще; 

- не сформированы компетенции, уме-

ния и навыки. 

Обучающийся: 

- имеет существенные пробелы в 

знаниях основного учебного ма-

териала по дисциплине;  

- делает многочисленные грубые 

ошибки при демонстрации реше-

ния известной задачи в рамках 

информационной технологии; 

- демонстрирует незнание работы 

информационной технологии для 

решения новых задач; 

- не подтверждает освоение компе-

тенций, предусмотренных про-

граммой 
 

Средство оценивания – кейсы (ситуационные задачи) 

Шкала оценки уровня знаний, умений и навыков при решении кейсов (ситуационных задач) 

Предел длительности 

контроля 

30 мин. 

 

Критерии оценки - было сформулировано и проанализировано большинство проблем, 

заложенных в кейсе (задаче); 

- были продемонстрированы адекватные аналитические методы при 

работе с информацией; 

- были использованы дополнительные источники информации для ре-

шения кейса (задачи); 

- были выполнены все необходимые расчеты; 

- подготовленные в ходе решения кейса документы соответствуют тре-

бованиям к ним по смыслу и содержанию; 

- выводы обоснованы, аргументы весомы; 

- сделаны собственные выводы, которые отличают данное решение 

кейса от других решений 

Показатели оценки  мах 10 баллов 

 

«5», если (9 – 10) бал-

лов 

 

полный, обоснованный ответ с применением необходимых источников 

«4», если (7 – 8) бал-

лов 

 

неполный ответ в зависимости от правильности и полноты ответа: 

- не были выполнены все необходимые условия; 

- не было сформулировано и проанализировано большинство проблем, 

заложенных в кейсе; 

«3», если (5 – 6) бал-

лов 

 

неполный ответ в зависимости от правильности и полноты ответа: 

-  не были продемонстрированы адекватные аналитические методы при 

работе с информацией; 

- не были подготовленные в ходе решения кейса документы, которые 

соответствуют требованиям к ним по смыслу и содержанию; 
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- не были сделаны собственные выводы, которые отличают данное ре-

шение кейса от других решений 
 

Средство оценивания – тестирование 

Шкала оценки уровня знаний, умений и навыков при решении тестовых заданий 

 

Критерии оценки оценка 

 

 

выполнено верно заданий 

 

«5», если (90 –100)% правильных ответов 

«4», если (70 – 89)% правильных ответов 

«3», если (50 – 69)% правильных ответов 

«2», если менее 50% правильных ответов 

 

7.3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы фор-

мирования компетенций в процессе освоения образовательной программы.  

 

Н
о
м

ер
 н

ед
ел

и
 

се
м

ес
тр

а 
 

Раздел  дисциплины, 

обеспечивающий фор-

мирование компетенции 

(или ее части) 

Вид и содержание кон-

трольного задания 

Требования к выполнению контроль-

ного задания и срокам сдачи  

2 семестр 

4 

Системы управления 

взаимоотношениями 

с клиентом (CRM) и 

работа с Quick Sales 

Free 

Контрольная точка 1. 

Ведение клиента и ана-

литическая работа в  

Quick Sales Free  

 

 

Демонстрация навыков работы с про-

граммными средствами на примере 

решения профессиональной задачи 

Работа должна быть сдана на 4-ой не-

деле текущего семестра 

8 

Технология работы в 

MS Excel 

Контрольная точка 2. 

Контрольная работа по 

математическим и логи-

ческим функциям, тек-

стовым операторам 

Microft Excel.  

Контрольная работа.  Работа должна 

быть сдана на 9-ой неделе текущего 

семестра 

12 

Контрольная точка 3 

Решение задачи опера-

ционного анализа сред-

ствами MS Excel 

Демонстрация навыков работы с про-

граммными средствами и решение с 

ее помощью профессиональной 

/ситуационной задачи 

Работа должна быть сдана на 13-ой 

неделе текущего семестра  

18 

Информационное 

обеспечение проект-

ной деятельности в 

Контрольная точка 4. 

Индивидуальный или 

групповой проект в MS 

Защита проекта. 

Работа должна быть сдана на 18-ой 

неделе текущего семестра 
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гостиничном деле 

(ресторанная деятель-

ность) 

Project по тематике 

«Гостиничное дело» 

3 семестр 

4 

Деловая переписка и 

работа с большими 

документами в MS 

Word 

Контрольная точка 1. 

Деловая игра – деловое 

письмо 

Демонстрация владения терминологи-

ей, учебным материалом по теме, 

умение работать в группе, достижение 

игровых целей в соответствии с клю-

чевыми критериями 

Работа должна быть сдана на 4-ой не-

деле текущего семестра  

8 

Контрольная точка 2. 

Формирование докумен-

та в MS Word 

Демонстрация навыков работы с про-

граммными средствами. Работа долж-

на быть сдана на 8-ой неделе текуще-

го семестра  

12 
СПС «Консультант 

Плюс» 

Контрольная точка 3. 

Решение правовых во-

просов с помощью 

«Консультант Плюс» 

 

Демонстрация навыков работы с про-

граммными средствами. Работа долж-

на быть сдана на 12-ой неделе теку-

щего семестра 

18 

Бизнес-процессы   в 

гостиничном деле 

(ресторанная дея-

тельность)   и их мо-

делирование в Ra-

mus Educational 

Контрольная точка 4. 

Индивидуальный или 

групповой проект «Мо-

делирование бизнес-

процессов в гостинич-

ном деле» 

Защита проекта 

Работа должна быть сдана на 18-ой 

неделе текущего семестра.  

4 семестр 

4 

Интеллектуальные 

карты  

Контрольная точка 1. 

Ситуационная задача – 

создание интеллектуаль-

ной карты 

Демонстрация умения формулировать 

и анализировать проблемы, заложен-

ные в задаче, использование  допол-

нительных источников информации 

для решения задачи; подготовка ин-

теллектуальной карты в соотвествии с 

основными критериями и ограниче-

ниями 

Работа должна быть сдана на 4-ой не-

деле текущего семестра  

10 

Работа с технологи-

ческой платформой 

1 С: Предприятие 

Контрольная точка 2. 

Демонстрация навыков 

работы с системой 

1С:Предприятие 8.2 

Демонстрация навыков работы с про-

граммными средствами и решение с 

ее помощью профессиональной/ си-

туационной задачи 

Работа должна быть сдана на 10-ой 

неделе текущего семестра 

14 

Информационные 

технологии для 

управления органи-

зациями обще-

ственного питания 

Контрольная точка 3. 

Контрольная работа по 

основным инструментам   

R-Keeper 

Контрольная работа. Работа должна 

быть сдана на 14-ой неделе текущего 

семестра 
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(R-keeper) и управ-

ления отелем 

(Amadeus PMS) 

18 

Интернет-

технологии 

Контрольная точка 4. 

Проект «Разработка сай-

та в гостиничном деле» 

Защита проекта 

Работа должна быть сдана на 18-ой 

неделе текущего семестра 

 

 

Семестр 2 

Контрольная точка 1. Демонстрация навыков работы с программными средствами. 

Ведение клиента и аналитическая работа в  Quick Sales Free 

1. Настройте справочник «Продукты» - добавьте не менее 2-х групп услуг, в каждой группе 

не менее 3-х видов услуг 

2. Настройте справочник «Этапы сделки» - добавьте к существующим этапам не менее трех 

3. Ваша компания приняла участие в профессиональной выставке. По итогам посещения 

выставочного стенда вашей компании к вам обратился клиент. Продемонстрируйте все 

этапы ведения сделки и завершите ее успехом. 

4. Ваша компания провела ряд рекламных мероприятий, разместив рекламный объявления 

на тематических форумах в интеренте и в местной газете. По итогам размещения рекла-

мы, к вам обратился клиент. Продемонстрируйте некоторые  этапы ведения сделки. 

Пусть сделка окончится отказом на одном из этапов 

5. Проведите анализ интенсивности работы ваших сотрудников и анализ сбытовой деятель-

ности вашей компании по ряду показателей. Для выявления текущей ситуации по работе 

с важными клиентами, определите количество открытых сделок для клиентов, входящих 

в группу Важные. Использовать модуль Клиенты -> Фильтр. 

6. Проведите анализ интенсивности работы ваших сотрудников и анализ сбытовой деятель-

ности вашей компании по ряду показателей. Для контроля эффективности сбытовой по-

литики определить динамику (диаграмма - график) и структуру объемов сбыта разных 

групп товаров во втором полугодии текущего года (помесячно). Использовать модуль 

Отчеты 

7. Проведите анализ интенсивности работы ваших сотрудников и анализ сбытовой деятель-

ности вашей компании по ряду показателей. Для контроля эффективности сбытовой по-

литики определить (в количественном выражении) из каких источников клиенты чаще 

всего узнают о вашей компании. Использовать модуль Отчеты. 

8. Проведите анализ интенсивности работы ваших сотрудников и анализ сбытовой деятель-

ности вашей компании по ряду показателей. Для контроля эффективности сбытовой по-

литики определить динамику и структуру объемов сбыта разных групп товаров для 

крупных компаний в текущем году (за год в целом). Использовать модуль Отчеты. 

9. Проведите анализ интенсивности работы ваших сотрудников и анализ сбытовой деятель-

ности вашей компании по ряду показателей. Для контроля эффективности сбытовой по-

литики определить (в количественном выражении) какие причины побудили ваших кли-

ентов из России к сотрудничеству с вами. Использовать модуль Отчеты. 

 

Контрольная точка 2. Контрольная работа по математическим, текстовым и логиче-

ским функциям в Microft Excel. 

Студенту предлагается ответить на один из нижеприведенных вопросов (вариант вопроса 

выбирается в соответствии с последней цифрой в номере студенческого билета, при этом 

цифра 0 соответствует варианту 10), а также подтвердить корректность своего ответа, про-

демонстрировав самостоятельно сформулированный сопутсвующий пример в MS Excel 
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1. Как называется ссылка типа $C$5? Какой синтаксис у оператора ЕСЛИ()? 

2. У какой математической операции наивысший приоритет? Какие значения может прини-

мать логическая переменная? 

3. Какой оператор находит среднее значение для массива чисел? В ячейке А6 содержится 

логическая переменная. Корректна ли запись в ячейке А5 следующего вида: =ИЛИ(А6)? 

4. Какой оператор находит максимальное значение для массива чисел? В ячейке А6 содер-

жится логическая переменная. Корректна ли запись в ячейке А5 следующего вида: =НЕ(А6)? 

5. Какой оператор находит минимальное значение для массива чисел? Ячейки В 2, С2 и D2 

содержат Фамилию, имя и отчество человека соответственно. В ячейке E2 необходимо полу-

чить фамилию и инициалы человека. 

6. Какой оператор возводит число в заданную степень? Ячейки В2 и В3 содержат даты 

19.01.2016 и 20.01.2018 в ячейке В5 необходимо вычислить количество дней между двумя 

датами 

7. Какой оператор применяют для связывания текстовых строк? В чем различие между опе-

раторами ЛЕВСИМ и ПРАВСИМ? 

8. Какой синтаксис у оператора ЛЕВСИМВ? В столбце В укажите фамилию сотрудников, в 

столбце С укажите количество отработанных дней, в столбце D укажите размер оклада, в 

столбце Е рассчитайте премию. Премия сотрудника зависит от количества отработанных 

дней. Премия выплачивается в размере 80% от оклада, если сотрудник отработал 19 и более 

дней. В противном случае, премия составляет 50% оклада.   

9. Какая функция у оператора ПРАВСИМВ? Ячейки В2 и В3 содержат даты 19.01.2016 и 

20.01.2018 в ячейке В5 необходимо вычислить количество дней между двумя датами 

10. Что означает оператор <>? Ячейки В 2, С2 и D2 содержат Фамилию, имя и отчество че-

ловека соответственно. В ячейке E2 необходимо получить фамилию и инициалы человека. 

 

Контрольная точка 3. Решение ситуационной задачи операционного анализа средства-

ми Microft Excel 

Реализовать средствами MS Excel следующую задачу. При реализации задачи, студентом 

должна быть предусмотрена возможность быстрого изменения ее числовых параметров (це-

на реализации, закупочная цена, постоянные издержки).  

Мария М. планирует продажу плакатов туристам по 3.5 $ за штуку. Она может приобретать 

плакаты у оптовика по 2.1.$ и возвращать непроданные плакаты. Аренда палатки обойдется 

в 700 $ в неделю. 

Рассчитать: 

1. Порог рентабельности. 

2. Показатели прибыли, запаса финансовой прочности и силы воздействия операционного 

рычага для разных значений объема продаж. 

3. Каким станет порог рентабельности, если арендная плата увеличится на 50%? 

4. Каким станет порог рентабельности, если удастся увеличить цену реализации до 3.85$? 

5. Каким станет порог рентабельности, если закупочная цена плакатов повысится до 2.38$? 

Показать результат на графике выручки, постоянных, переменных и общих издержек. 

 

Контрольная точка 4. Индивидуальный или групповой проект в MS Project по темати-

ке «Гостиничное дело».  Защита проекта 

На основании знаний полученных в ходе коллективной аудиторной работы по созданию 

проекта: “Разработка обучающего семинара” самостоятельно создать новый проект в MS 

Project. Тема проекта выбирается, как один из вариантов предложенных ниже. Выполняется 

как индивидуально, так и в малых группах (до 3 человек). 
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Требования к заданию: проект должен содержать не менее двух фаз, не менее 15 задач, на 

проект должны быть назначены материальные и трудовые ресурсы, должен быть подсчитан 

бюджет проекта. В процессе защиты студент (или группа студентов) должна уметь демонст-

рировать уверенное владение основными функциями MS Project (за исключением функций 

ручного выравнивания загрузки ресурсов, определения риска и совместной работы над про-

ектом) 

Варианты заданий 

1. Вы работаете в отделе кадров гостиницы «Зеленый Бор». Сформировать проект по про-

ведению обучающего мероприятия для сотрудников гостиницы. 

2. Вы работаете в отделе кадров гостиницы «Полесье». Предложить проект по проведению 

выездного мероприятия по концепции «творческий тимбилдинг» 

3. Вы работаете в ИТ-департаменте гостиничного комплекса «Измайловский». Предложить 

комплекс мероприятий по закупке и внедрению в работу компании системы управления 

взаимоотношениями с клиентом 

4. Вы работаете в ИТ-департаменте гостевого дома «Алеша Попович». Предложить ком-

плекс мероприятий по организации обучения сотрудников компании работе в новой бух-

галтерской системе 

5. Вы работаете в отделе снабжения гостиничного комплекса. Предложить проект по закуп-

ке мебели в зал ресторана 

6. Вы работаете в отделе снабжения гостиничного комплекса. Предложить проект по закуп-

ке и пуско-наладочным работам оборудования в ресторан вашего комплекса.  

7. Вы занимаетесь рекрутментом в гостинице «Заря». Предложить комплекс мероприятий 

по найму и обучению барменов 

8. Вы работаете в гостиничном комплексе «Снегурочка» и курируете вопросы организации 

досуга гостей. Предложить проект по проведению празднования нового года для гостей 

гостиничного комплекса. 

 

Материалы для промежуточной аттестации по семестру 2. Демонстрационный вариант 

Материалы промежуточной аттестации включают в себя тестовые вопросы и практические 

задания позволяющие оценить теоретические знания студента и степень владения изучае-

мыми информационными технологиями. 

 

Семестр 3 

Контрольная точка 1.Деловая игра – деловое письмо 

Подготовка игры. Участники игры повторяют лекционный материал и изучают презентацию 

по темам Деловое письмо, Стилистика делового письма. Особое внимание уделяется шабло-

нам писем-претензий, писем-отказов, ответов на необоснованные и обоснованные претен-

зии, продающих писем.  

Цель деловой игры. Овладение практическими навыками ведения деловой переписки, позво-

ляющими конструктивно решать конфликтные ситуации, эффективно работать с контраген-

тами предприятия. 

Сценарий деловой игры.  

Ход деловой игры предполагает деление студентов на группы по 3-4 человека. Каждая груп-

па представляет собой сотрудников определенной компании. Преподаватель дает группе оп-

ределенные «вводные данные». 

Пример 1: Вы заместитель управляющего ресторана при гостиничном комплексе «Матренин 

двор». Ранее вы подписали договор с клиентом – фармацевтической компанией «Пилюль-

кин», по которому ваш ресторан организует корпоративное мероприятие для сотрудников 

компании. Согласно договору  предусматривалась 50% предоплата мероприятия за месяц до 
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предполагаемой даты корпоративного мероприятия. В настоящий момент к вам поступило 

письмо с просьбой провести корпоратив без предоплаты.  Сформулируйте письмо-отказ со-

гласно ранее полученным знаниям. 

Пример 2. Вы менеджер по развитию гостиничного комплекса «Отдыхашка». Вам необхо-

димо убедить генерального директора в том, что сотрудники отдела в командировки в Евро-

пу должны летать бизнес-классом. Сформулируйте письмо-предложение согласно ранее по-

лученным знаниям. 

Пример 3. Вы руководитель подразделения аниматоров в гостинице «У причала». У вас под 

началом команда студентов, которые проводят «вкусные мастер-классы» в ресторанном 

комплексе гостиницы. Каждому аниматору перед началом смены выдается мешок шокола-

док. Эти шоколадки он должен раздавать маленьким посетителям, по завершении «вкусного 

мастер-класса» Понимая, что мало кто из аниматоров удержится, чтобы не положить пару 

шоколадок себе в рот, руководство ввело квоту: три шоколадки за смену можно съедать са-

мому, а больше – ни–ни. Вы узнаете, что один из ваших аниматоров постоянно перебирает 

квоту. Вы уже говорили с ним, но, как оказалось, это не помогло. Вы решаете написать слад-

коежке письмо и предупредить еще раз, что в конце концов его могут оштрафовать. 

Пример 4. В спорт-бар, при гостинице «У причала», были приобретены фильтры очистки 

питьевой воды. Фильтры начали «барахлить»: вода идет ржавая с металлическим привкусом. 

Очевидно, что фильтры не надлежащего качества. Сформулируйте письмо-претензию по-

ставщику. 

 

Контрольная точка 2. Демонстрация навыков работы с программными средствами. 

Формирование документа в MS Word 

Необходимо сформировать документ в MS Word, который должен содержать сведения о 

предприятиях в сфере гостиничного бизнеса (ресторанная деятельность) и выполнятся, как 

одно из заданий предложенных ниже. Вариант задания выбирается в соответствии с послед-

ней цифрой в номере зачетки студента. 

Варианты заданий 

1. Создайте шаблон письма с отказом от сотрудничества от имени генерального директора 

вашей гостиницы  

2. Создайте документ, содержащий Заголовки первого и второго уровней, автоматически 

собранное оглавление, названия рисунков (таблиц) и перекрестные ссылки на них 

3. Создайте шаблон визитной карточки для менеджера по работе с клиентами с использова-

нием настраиваемых форм (доступны в инструменте Разработчик) 

4. Создайте документ, содержащий Заголовки первого и второго уровней, автоматически 

собранное оглавление, названия рисунков (таблиц) и перекрестные ссылки на них 

5. Создайте титульный лист для рекламного буклета агентства по недвижимости 

6. Создайте документ, содержащий Заголовки первого и второго уровней, автоматически 

собранное оглавление, названия рисунков (таблиц) и перекрестные ссылки на них 

7. Создайте таблицу в которой будут учитываться ваши ежедневные расходы на питание, 

проезд, развлечения, спорт, образование. В ячейках «Итого» запишите формулы суммы 

8. Создайте документ, содержащий Заголовки первого и второго уровней, автоматически 

собранное оглавление, названия рисунков (таблиц) и перекрестные ссылки на них 

9. Создайте рекламный проспект для гостиничного (ресторанного) предприятия, в котором 

будет отражена диаграмма роста продаж.  

10. Создайте документ, содержащий Заголовки первого и второго уровней, автоматически 

собранное оглавление, названия рисунков (таблиц) и перекрестные ссылки на них 
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Контрольная точка 3. Демонстрация навыков работы с программными средствами. 

Демонстрация навыков работы в СПС «Консультант Плюс». 

1. Работник, являющийся студентом вуза, предупрежден о предстоящем увольнении по со-

кращению штата. Выясните, имеет ли он в соответствии с Трудовым Кодексом преиму-

щественное право остаться на работе 

2. Подготовьте подборку писем Минфина и ФНС, изданных с начала 2015 года, в которых 

говорится об авторизации и подаче жалобы в личном кабинете налогоплательщика. Со-

храните список документов в файл  

3. Вы приобрели сотовый телефон, и в нем возникли неполадки в течение гарантийного 

срока. Вы отвезли телефон в сервисный центр, и он находился там для диагностики и ре-

монта длительное время (не эксплуатировался). Выясните, возможно ли продление га-

рантийного срока на телефон после устранения неполадок 

4. Поставьте на контроль первую часть налогового кодекса РФ 

5. Найдите документ принятый Минобразованием РФ или Минобрнауки РФ, в котором да-

ется разъяснение, облагается ли повышенная стипендия налогом. Поставьте закладку на 

фрагменте, разъясняющем ситуацию с налогообложением повышенной стипендии. 

6. Определите величину прожиточного минимума для трудоспособного населения 

г.Москвы и Московской области, установленную на 1 квартал 2017 года 

7. Подготовьте подборку совместных писем Минфина и ФНС, в которых говорится о льго-

тах по налогу на имущество. Список документов сохраните в файл. Укажите количество 

найденных документов. 

8. Создайте группу папок Учеба. В группе папок Учеба создайте папки: Мне должны, Я 

должен, Перспективы. Выясните можно ли получить гранты на обучение за границей. 

Поместите документ, дающий максимально исчерпывающий ответ на данный вопрос в 

папку Перспективы ->Учеба 

9. Создайте группу папок Учеба. В группе папок Учеба создайте папки: Мне должны, Я 

должен, Перспективы. Выясните, какие документы нужны для получения социальной 

стипендии. Поместите документ, дающий максимально исчерпывающий ответ на этот 

вопрос в папку Мне должны ->Учеба 

10. Создайте группу папок Учеба. В группе папок Учеба создайте папки: Мне должны, Я 

должен, Перспективы. Выясните, могут ли студенты, не выполнившие программы прак-

тик без уважительной причины, быть отчислены из Вуза. Поместите документ, дающий 

максимально исчерпывающий ответ на этот вопрос в папку Я должен ->Учеба  

11. Составьте единый список документов из базы законодательство по федеральным нало-

гам, принятым в 2016/2015 годах и утративших силу в настоящее время, а также приня-

тых в 2017 году и не утративших силу в настоящее время (с помощью поля папки доку-

ментов). 

12. Вы с друзьями собрались в Санкт-Петербург. Но по семейным обстоятельствам поездку 

пришлось отложить. Какую часть стоимости билеты вы можете получить при условии, 

что вернули неиспользованный билет за 5 часов до поездки 

13. Выясните каков предельный размер социального налогового вычета за обучение ребенка 

до 18 лет. 

14. Поставьте закладку на фрагменте текста, дающем исчерпывающий ответ на вопрос, каков 

размер компенсации, за утерю багажа авиаперевозчиком. 

 

Контрольная точка 4. Индивидуальный или групповой проект «Моделирование биз-

нес-процессов в гостиничном деле». Защита проекта 

Задание предназначено для тренировки навыков моделирования бизнес-процессов средства-

ми методики IDEF0 с использованием CASE-средства RAMUS Educational. 
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Студенту необходимо построить структурно-функциональную модель «as-is», описываю-

щую деятельность сотрудника (подразделения), либо осуществление бизнес-процесса в со-

ответствии с выбранным предметом исследования. Выявить недостатки существующей мо-

дели.  

Сформулировать предложения по улучшению модели и построить структурно-

функциональную модель «to-be».. 

План выполнения работы: 

1 этап. Выбор предмета исследования. Характеристика предмета исследования 

Предмет исследования может касаться любого аспекта деятельности предприятий сервиса 

недвижимости и жилищно-коммунального хозяйства и выбирается студентом самостоятель-

но.   

2 этап. Анализ бизнес-процесса предприятия на основе построения структурно-

функциональной модели «as-is» средствами Ramus Educational. Выявление недостатков су-

ществующей модели. 

3 этап. На основе выявленных недостатков предложить рекомендации по их устранению. 

Построение модели «to-be», средствами Ramus Educational.   

4 этап. Создание отчета по выполненной работе. 

Результаты работы представляются в виде пояснительной записки. Пояснительная записка 

оформляется на листах формата А4 и должна содержать следующие элементы: 

• Титульный лист. 

• Характеристика предмета исследования. 

• Построение структурно-функциональной модели “as is» 

• Анализ существующей модели  

• Предложения по совершенствованию структурно-функциональной модели, построе-

ние модели “to be”  

 Текст отчета должен быть напечатан на одной стороне стандартного листа бумаги А4. 

Страницы отчета должны иметь поля: правое —10 мм, верхнее, левое и нижнее — 20 мм. 

Подготовленный отчет должен быть сброшюрован в папку формата А4 или оформлен в пе-

реплет. 

 Страницы отчета нумеруются по порядку от первой до последней без пропусков и по-

вторений арабскими цифрами, проставляемыми по центру внизу страницы, кроме титульно-

го листа. 

 При оформлении отчета студент должен использовать однородный стиль на протяже-

нии всего документа.  

5 этап. Создание презентации по выполненной работе. 

Результаты работы также представляются в виде презентации и должны содержать: 

• Титульный лист. 

• Характеристика предмета исследования (тезисно)  

• Контекстную диаграмму и диаграммы декомпозиций структурно-функциональной 

модели “as is» 

• Анализ существующей модели (тезисно) 

• Предложения по совершенствованию структурно-функциональной модели, построе-

ние модели “to be”  

 

Материалы для промежуточной аттестации по семестру 3.  

Материалы промежуточной аттестации включают в себя тестовые вопросы и практические 

задания позволяющие оценить теоретические знания студента и степень владения изучае-

мыми информационными технологиями. 
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Часть 1. Тест. Задания с выбором, в которых студенты выбирают правильный ответ 

из данного набора ответов 

Тест включает 20 заданий. На выполнение теста отводится 30 минут. Задания рекоменду-

ется выполнять по порядку, не пропуская ни одного. Когда задание не удаётся выполнить 

сразу, перейдите к следующему. Останется время, вернитесь к пропущенным заданиям. За 

каждый правильный ответ начисляется один балл 

 

1. Совокупность логически взаимосвязанных действий, преобразующих ресурсы в конеч-

ный продукт (товар/услугу), представляющий ценность для потребителя называется 

___________________________________________________________ 

бизнес-процесс, бизнес-система, проектная деятельность, процессный подход  

 

2. К какому из перечисленных классов бизнес-процессов относят процесс обслуживания 

клиента риэлтерского агентства? 

___________________________________________________________ 

сопутствующие, основные, вспомогательные, процессы управления 

 

3. К какому классу бизнес-процессов относят поддержание инфраструктуры предприятия? 
___________________________________________________________ 

сопутствующие, основные, вспомогательные, процессы управления 

 

4. Сотрудник компании, управляющий бизнес-процессом и несущий ответственность за по-

лученный результат это 

___________________________________________________________ 

контрагент, исполнитель, эксперт, владелец 

 

5. Руководство предприятия стало задумываться о внедрении на предприятие корпоратив-

ной информационной системы и сертификации компании по международным стандартам 

ISO. Какая из перечисленных ситуаций требует описания ключевых бизнес-процессов?   

___________________________________________________________ 

описывать ключевые бизнес-процессы надо только в случае сертификации, описывать 

ключевые бизнес-процессы надо только в случае внедрения корпоративной информаци-

онной системы, описания ключевых бизнес-процессов требуют оба случая, описания 

ключевых бизнес-процессов не нужно в обоих случаях  

 

6. Набор знаков и правил, применяющихся при графической визуализации бизнес-

процессов называется 
 ___________________________________________________________ 

нотация, график, модель, контекстная диаграмма 

 

7. Какой из методик описания бизнес-процессов НЕ существует: 

___________________________________________________________ 

графической;  текстовой;  модельной; табличной 

8. Самая «новая» по времени принятия нотация моделирования бизнес-процессов: 
 ___________________________________________________________ 

BPMN, IDEF, eEPC, Ramus 
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9. В IDEF0 представление бизнес-процесса, как единого целого, описывается 
___________________________________________________________ 

графиком, контекстной диаграммой, декомпозицией, нотацией   

 

10. Разбиение бизнес-процесса на составляющие его процессы, функции, события называет-

ся 
 ___________________________________________________________ 

графиком, контекстной диаграммой, декомпозицией, нотацией   

 

11. Можно ли создать таблицу с вычисляемыми полями в MS Word 2010? 
___________________________________________________________ 

да, нет  

 

12. В MS Word заголовочные данные, включающие в себя, название произведения или на-

звание компании, дату разработки документа и т.п. и помещаемые над текстом на каждой 

странице документа называются 
___________________________________________________________ 

нотация, график, модель, колонтитул 
 

13. Можно ли создать в MS Word 2010 шаблон визитки, в которой значение поля «Долж-

ность» будет выбираться из открывающегося списка?  
___________________________________________________________ 

да, нет  

 

14. Функция =PRODUCT(A1:A2) в MS Word 2010  
  ___________________________________________________________ 

не применяется; возвращает наибольшее значение из ячеек А1, А2; позволяет вычислить сумму двух со-

седних ячеек таблицы; позволяет вычислить произведение двух соседних ячеек таблицы 

  

15. Программный комплекс, включающий в себя массив правовой информации и программ-

ные инструменты, позволяющие работать с этим массивом это   
___________________________________________________________ 

система управления взаимоотношениями с клиентом, система управления проектами, система модели-

рования бизнес-процессов,  справочно-правовая система 

 

16. К каким видам информационных систем относится Ramus Educational 
___________________________________________________________ 

системы управления взаимоотношениями с клиентом; системы управления проектами; 

системы моделирования бизнес-процессов; справочно-правовые системы 

 

17. К каким видам информационных систем относится Консультант Плюс 
___________________________________________________________ 
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системы управления взаимоотношениями с клиентом; системы управления проектами; 

системы моделирования бизнес-процессов; справочно-правовые системы 

 

18. К какому виду правовой информации относится договор аренды нежилого помещения? 
___________________________________________________________ 

информация индивидуально-правового характера, имеющая юридическое значение; нормативная правовая 

информация; неофициальная правовая информация  

 

19. Справочно-правовые системы являются частным случаем 
___________________________________________________________ 

документальных информационно-поисковых систем; геоинформационных систем; фактографических 

информационно-поисковых систем; систем управления взаимоотношениями с клиентом 

 

20. Системы, предназначенные для сбора, хранения, анализа и графической визуализации 

пространственных данных и связанной с ними информации называются 

___________________________________________________________ 
документальными информационно-поисковыми; геоинформационными; фактографическими информаци-

онно-поисковыми; справочно-правовыми 

  

Часть 2. Практические задания 

На выполнение практических заданий отводится 90 минут. Задания рекомендуется выпол-

нять по порядку, не пропуская ни одного. Для выполнения заданий необходим компьютерный 

класс с соответствующим программным обеспечением. Выполненное задание демонстриру-

ется преподавателю. За каждое правильно выполненное задание начисляется десять бал-

лов. 

1. Запустите систему MS Word 2010.  

Создайте документ, содержащий заголовки первого и второго уровней, автоматически 

собранное оглавление, названия рисунков (таблиц) и перекрестные ссылки на них 

2. Запустите систему Консультант Плюс  

Определите величину прожиточного минимума для трудоспособного населения 

г.Москвы и Московской области, установленную на 1 квартал 2017 года 

Вы приобрели сотовый телефон и в нем возникли неполадки в течении гарантийного 

срока. Вы отвезли телефон в сервисный центр и он находился там для диагностики и ре-

монта длительное время (не эксплуатировался). Выясните, возможно ли продление га-

рантийного срока на телефон после устранения неполадок 

Подготовьте подборку совместных писем Минфина и ФНС, в которых говорится о льго-

тах по налогу на имущество. Список документов сохраните в файл 

Создайте группу папок Учеба. В группе папок Учеба создайте папки: Мне должны, Я 

должен, Перспективы. Выясните можно ли получить гранты на обучение за границей. 

Поместите документ, дающий максимально исчерпывающий ответ на данный вопрос в 

папку Перспективы ->Учеба 

3. Запустите систему Ramus Educational 

Выполните моделирование бизнес-процесса «Обслуживание клиента ресторана»  

 

Семестр 4 

Контрольная точка 1. Ситуационная задача – создание интеллектуальной карты 
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На основании знаний полученных в ходе коллективной аудиторной работы по созданию ин-

теллектуальных карт самостоятельно или в малой группе создать интеллектуальную карту.  

Основные правила построения: 

1) Начинайте с центра. В центре находится самая главная мысль, цель построения интеллект-

карты. Начинайте с главной мысли — и у вас появятся новые идеи, чем ее дополнить. Цен-

тральный образ должен быть для вас самым ярким объектом, потому что он будет являться 

вашим центром внимания, основной целью создания интеллект-карты. Для этого макси-

мально четко ставьте задачу, используйте при создании центрального образа наиболее «цеп-

ляющие», вдохновляющие вас в данный момент цвета и рисунки 

2) Читайте по часовой стрелке, начиная с правого верхнего угла. Информация считывается 

по кругу, начиная с центра карты и продолжая с правого верхнего угла и далее по часовой 

стрелке.  

3) Используйте разные цвета! В выбираемых нами цветах всегда больше смысла, чем может 

показаться. Цвет мы воспринимаем мгновенно, а на восприятие текста нужно время..  

4) Экспериментируйте! У каждой из карты свой неповторимый индивидуальный стиль. Так 

как мышление каждого человека уникально, то и карта как результат мышления тоже оказы-

вается уникальной и неповторимой. Не бойтесь экспериментировать, пробовать, искать и 

находить лучшие способы представления информации, максимально подходящие именно 

для вас.  

Основные ограничения 

1) Мы не можем оперировать одновременно более чем 7±2 объектами информации 

2) Нельзя использовать длинные фразы (только эмфазы) 

3) Рисунки – предпочтительнее слов 

4) Любая мысль может быть тут же потеряна и вытеснена другой, не всегда более важной и 

приоритетной мыслью 

Демонстрационный вариант кейса 

Дано. Сеть ресторанов, работающая в сегменте «средний плюс», оказалась на грани закры-

тия. Чтобы выжить в кризис, владельцы бизнеса экспериментировали с вводом новых блюд, 

что не принесло ощутимых результатов. 

Тогда владельцы сконцентрировались на сокращении издержек. Владельцы сменили по-

ставщиков на более дешевых, стали экономить на зарплате и обучении персонала. В итоге 

ушли лучшие официанты, повара, стало хуже качество блюд и обслуживания. Как следствие, 

гостей приходит меньше. Падает выручка, а за ней – и прибыль.  

Ограничения. Падение покупательской активности целевой аудитории, для которой работа-

ют рестораны сети. Основной акционер компании занимает оборонительную позицию. Он 

считает, что нужно еще туже затянуть пояса, дождаться, пока рынок пойдет вверх – и тогда 

все наладится. 

Необходимо решить.  

1. Какие изменения нужно произвести в ресторанах, чтобы вернуть клиентов? 

2. Как убедить членов совета директоров обратить больше внимания на удовлетворенность 

посетителей и коммуникации с потенциальными гостями? 

3. Какие маркетинговые инструменты стоит применить, чтобы донести до целевой аудито-

рии изменения, произошедшие в ресторанах? 

Постройте интеллектуальную карту «Активизация продаж». Обратите внимание на марке-

тинговые инструменты (в том числе инструменты цифрового маркетинга), возможности 

мотивации персонала, финансовые инструменты, партнерские программы 

Варианты заданий 
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1. Вы работаете в отделе кадров гостиничного комплекса. Постройте интеллектуальную 

карту «Проведение обучения для сотрудников ресторана»   

2. Вы работаете управляющим ресторанного комплекса при гостинице «Седьмое небо». 

Постройте интеллектуальную карту «Творческий тимбилдинг» 

3. Вы работаете в ИТ-департаменте гостиничного комплекса. Постройте интеллектуальную 

карту «Внедрение CRM системы» 

4. Вы работаете помощником руководителя в гостиничном комплексе «Золотое кольцо». 

Руководитель просит вас организовать его поездку на конференцию в Прагу. Постройте 

интеллектуальную карту «Отправить директора на конференцию» 

5. Вы работаете в административно-хозяйственном отделе ресторанно-развлекательного 

комплекса при крупной гостинице и вам нужно организовать ремонт одного из баров.  

Постройте интеллектуальную карту «Ремонт спорт-бара» 

6. Вы работаете в отделе снабжения гостиничного комплекса. Постройте интеллектуальную 

карту «Закупка мебели и техники ресторан» 

7. Вы работаете в отделе кадров гостиницы.  Постройте интеллектуальную карту «Найм и 

обучение сотрудников ресторана» 

8. Вы работаете заместителем управляющего ресторана. Необходимо организовать празд-

ник для детей. Постройте интеллектуальную карту «Вкусный квест на новый год».  

9. Вы  работаете в отделе кадров гостиницы. Постройте интеллектуальную карту «Органи-

зация бизнес-тренинга». 

 

Контрольная точка 2. Демонстрация навыков работы с программными средствами. 

Демонстрация навыков работы с системой 1С: Предприятие 8.2 

Студент должен продемонстрировать общее задание, выполненное группой  и осуществить 

три дополнительных задания из представленных ниже. 

Варианты заданий 

1. Проведите процедуру физического удаления ошибочно введенных хозяйственных опера-

ций 

2. Отразите поступление на предприятие и ввод в эксплуатацию любого объекта основных 

средств 

3. Отразите приобретение лицензии  

4. Отразите оплату поставщику за приобретенную лицензию 

5. Отразите оплату поставщику за приобретенный объект основных средств 

6. Установите новую рабочую дату. Примете на работу нового сотрудника 

7. Отразите поступление материалов на склад 

8. Оформите передачу поступивших материалов в производство 

9. Отразите выдачу денежных средств из кассы подотчетному лицу 

10. Сформируйте ведомость на выплату заработной платы сотрудникам 

 

Контрольная точка 3. Контрольная работа по основным инструментам   R-Keeper 

Студенту предлагается ответить на один из нижеприведенных вопросов (вариант вопроса 

выбирается в соответствии с последней цифрой в номере студенческого билета, при этом 

цифра 0 соответствует варианту 10), а также подтвердить корректность своего ответа, про-

демонстрировав самостоятельно сформулированный сопутсвующий пример в R-Keeper 

1. Что такое модификатор? Продемонстрируйте добавление модификатора в систему  

2. Что такое пречек и финальный чек? Проведите процедуру формирования того и другого 

чека 

3. Проведите рабочую сессию в модуле Официант 

4. Проведите рабочую сессию в модуле Кассир 
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5. Проведите рабочую сессию в модуле Менеджер 

6. Проведите рабочую сессию в модуле Бармен 

7. Что такое отчет? Какие виды отчетов есть в системе? Продемонстрируйте построение от-

чета по выручке (общий и в разрезах: касса, официант; станция) 

8. Что такое отчет? Какие виды отчетов есть в системе?  Продемонстрируйте построение от-

чета по реализации (общий и в разрезах: по модификаторам, продажи официантов, расход 

блюд по категориям, почасовой расход блюд) 

9. Продемонстрируйте работу с редактором 

10. Какие основные понятия в системе R-keeper вы знаете? Продемонстрируйте на визуаль-

ных примерах с пояснениями  

 

Контрольная точка 4. Проект «Разработка сайта в гостиничном деле» 

Проект оформляется в виде отчета и сайта.  Проект выполняется как индивидуально, так и в 

малых группых (до 3 человек). Сайт разрабатывается согласно структуре приведенной ниже.  

Структура сайта для направления подготовки «Гостиничное дело (ресторанная деятель-

ность)» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

С каждой страницы необходимо обеспечить возможность перехода на главную страницу. 

Сайт реализуется в любом конструкторе сайтов (рекомендуется использовать www.a5.ru) 

Сайт должен быть опубликован, т.е. иметь конкретное доменное имя. Например, 

www.besthostel.mya5.ru. 

Возможно создание сайтов кафе, ресторанов, булочных,  баров, кальянных и т.д. 

 

Номер 

страницы 
Название Содержание 

1 Главная 
Название гостиницы, фирменный логотип, приветствие 

от руководства, слоган 

2 О нас 

Краткая история гостиницы, месторасположение (не-

много краеведческой информации), количество номе-

ров, достоинства, известные гости. 

3 Номера и цены 

Фотографии и названии номеров, цена каждого номера 

(указывается с учетом одноместного или двухместного 

размещения), контакты (телефон и эл.почта. Около ка-

ждой фотографии должна быть кнопка (ссылка) «Бро-

нировать», при нажатии на которую происходит пере-

ход на сайт www.booking.com. 

Условия заезда и выезда (расчетный час). 

4 Ресторан 
Информация о кухне, количестве посадочных  мест, 

ближайших мероприятиях, фотографии интерьера 

1 

3 4 5 2 

8 

6 

7 

9 

http://www.a5.ru/
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Материалы для промежуточной аттестации по семестру 4. Демонстрационный вариант 

Материалы промежуточной аттестации включают в себя тестовые вопросы и практические 

задания позволяющие оценить теоретические знания студента и степень владения изучае-

мыми информационными технологиями и компетенции  

 

 

Типовые контрольные задания, необходимые для оценки знаний, умений, навыков ха-

рактеризующих формирование компетенции ОПК-1 Способен применять технологические 

новации и современное программное обеспечение в сфере гостеприимства и общественного 

питания в части: 

ОПК-1.3 - использует современные информационно-коммуникационные технологии и 

специализированное программное обеспечение в организациях сферы гостеприимства и об-

щественного питания. 

Задания закрытого типа. 

 

Задание 1. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между названием в левом столбце таблицы и определением в 

правом. 

 

Название Описание 

1. Консультант 

плюс 

а) Технологическая платформа   

2. MS Project б) Справочно-правовая система 

3. 1C: Предпри-

ятие 

в) Система управления проектами 

4. R-keeper г) Система автоматизации деятельности ресторанов/кафе 

 

 

Задание 2. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между названием в левом столбце таблицы и определением в 

правом. 

 

Название Описание 

1. Интернет-

инкубатор 

а) венчурная инвестиционная компания, целью которой яв-

ляется ускоренная подготовка и быстрый вывод на рынок 

Интернет-компаний и их проектов. 

 

2. E-government б) система позволяет предприятию осуществлять взаимодей-

5 Инфраструктура 

Информация о бассейне (часы работы, размеры), 

спортзале и конференц-зале (оборудование и вмести-

мость) 

6 Акции Информация об акциях 

7 Акция 1 Название «Отдых и еда» + условия акции 

8 Акция 2 Необходимо придумать самостоятельно, иллюстрации 

9 Контакты 
Телефон, эл.почта, ссылки на социальные сети. 

 

https://gfc-russia.ru/
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ствие с поставщиками непосредственно со своего Интернет-

сайта и автоматизирует большую часть снабженческих 

функций 

3. GDS в) системы бронирования, позволяющие туроператорам и 

турагентствам, осуществлять закупку билетов на самолеты, 

круизы, выкуп номеров в отелях   

4. Система 

управления 

закупками (e 

procurement) 

г) система государственного управления, основанная на ав-

томатизации совокупности управленческих процессов в 

масштабах страны и служащая снижению издержек соци-

альных коммуникаций для каждого члена общества 

 

 

Задание 3. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между понятием и объектом. 

 

Понятие Объекты 

1. Проект а) Word, рецензирование, примечание, автоматически соби-

раемое оглавление 

 

2. Бизнес-процесс б) декомпозиция, нотация, IDEF0, BPM 

3. 1С: Предприятие в) конфигурирование, объекты конфигурации, справочники, 

регистры   

4. Документация г) диаграмма Ганта, веха, назначение, проектный треуголь-

ник 

 

Задание 4. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие объекта конфигурации и выполняемой функции. 

 

Объект конфигура-

ции 

Функции 

1. Подсистемы а) группировки объектов конфигурации по их функциональ-

ной принадлежности 

2. Отчеты б) хранение списочных данных 

3. Справочник в) обработки накопленной информации и получения свод-

ных данных в удобном для просмотра и анализа виде 

 

Задание 5. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие связей между названием программы и ее назначением 

 

Название  Назначение 

1. Access а) Программа, управления взаимоотношениями с клиентами 

(товары, клиенты, формирование сделок, построение воронок 

продаж) 

2. Битрикс 24 б) Система управления базами данных 

3. MS Project в) Программа ведения проектов кан-бан методом (доска задач, 

для маленьких команд и индивидуального использования) 

4. Asana г) Система управления проектами классической методологии 

(диаграмма Ганта, назначение ресурсов, расчет бюджета проек-
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та) 

 

 

Задание 6. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие названия поиска и его назначения. 

 

1 Название  Назначение 

2 Карточка поиска а) конкретный документ, конкретный фрагмент 

3 Быстрый поиск б) решение правовой проблемы 

4 Правовой нави-

гатор 

в) Программа ведения проектов кан-бан методом (доска задач, 

для маленьких команд и индивидуального использования) 

 

Задание 7. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Подберите каждому термину левого столбца таблицы соответствующее определение, 

представленное в правом столбце таблицы. 

 
1. Информация а) совокупность взаимосвязанных, взаимо-

влияющих друг на друга элементов, органи-

зованных в виде определённой целостности 

2. Система б) сведения об объектах, явлениях и процессах 

окружающего мира, уменьшающие степень не-

определённости, неполноты знаний, отчужден-

ные от создателя и выраженные в определенном 

виде (знаки, символы, текст и т.д.) 

3. Информационная технология в) совокупность методов, производственных 

процессов и программно-технических 

средств, интегрированных с целью сбора, 

обработки, хранения, распространения, 

отображения и использования информации 
4. Бизнес-приложение г) любое программное обеспечение или набор 

компьютерных программ, используемых ком-

паниями и людьми, для выполнения различных 

бизнес-функций 

 

Задание 8. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между функцией MS Excel и ее назначением 

 

Функция Назначение 

1. ЕСЛИ а) Функция логики. Проверяет все ли аргументы имеют 

значение ИСТИНА и возвращает значение ИСТИНА, 

если все аргументы истинны 

2. <> б) Математическая функция, суммирующая аргументы 

3. СУММ в) Оператор НЕ РАВНО 

4. И г) Функция логики. Проверяет выполняется ли условие и 

возвращает одно значение, если условие выполняется, и 

другое – если не выполняется  

 

Задание 9. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между названием и описанием 
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Название Описание 

1. Wildberries а) Информационно-расчетный центр России, обеспечивающий 

расчет и начисление платы в соответствии с договорами, заклю-

ченными с УК и РСО, прием оплаты от жителей, доведение 

принятой оплаты до поставщиков ресурсов и услуг 

2. мособлеирц.рф б) Маркетплейс, относящийся к сектору В2C и предла-

гающий широкий ассортимент потребительских товаров 

(одежду, обувь, технику и проч.) 

3. Aviasales в) официальный сайт ОАО «Мосэнергосбыт» 

4. mosenergosbyt г) Российский агрегатор авиабилетов, позволяющий искать 

авиарейсы от различных авиакомпаний и подбирать опти-

мальный вариант перелета частному туристу 

 

Задание 10. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствующие модели данных с их определениями. 

1) Иерархическая А) Модель данных строится по принципу взаимосвязанных таблиц 

2) Сетевая 
Б) Один тип объекта является главным, все нижележащие - подчиненны-

ми 

3) Реляционная 
В) Любой тип данных одновременно может быть главным и подчинен-

ным 

 

Задания комбинированного типа 

 

Задание 1. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

К каким видам информационных систем относится MS Project? 

1. системы управления взаимоотношения с клиентами; 

2. справочно-правовые системы; 

3. системы управления базами данных; 

4. системы управления проектами. 

 

Задание 2. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

Концепция, покрывающая любые формы деловых операций, проводимых электрон-

ным способом с использованием телекоммуникационных сетей и электронных финан-

сово-экономических инструментов - это 

 

1. электронная коммерция; 

2. система управления базами данных; 

3. интеллектуальная карта; 

4. система учета хозяйственной деятельности. 

 

Задание 3. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 
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Кол-во правильных ответов - 1 

 

Конкурсная форма проведения закупок называется 

Кол-во правильных ответов - один 

1. аукцион; 

2. тендер; 

3. вертикальная электронная торговая площадка; 

4. электронный каталог. 

 

Задание 4. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

 

Рыночное пространство, созданное средствами электронных телекоммуникаций и 

предназначенное для сделок купли-продажи товаров определенной отраслевой принад-

лежности в секторе B2B это  

1. аукцион; 

2. тендер; 

3. вертикальная электронная торговая площадка; 

4. электронный каталог. 

 

Задание 5. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

 

Концепция государственного управления, основанная на автоматизации совокупности 

управленческих процессов в масштабах страны и служащая снижению издержек соци-

альных коммуникаций для каждого члена общества называется 

1. E-distribution; 

2. E-procurement; 

3. E-government; 

4. E-citizen. 

 

Задание 6. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

 

Выберите наиболее полную характеристику того, что собой представляет 1С: Предпри-

ятие? 

1. универсальная среда программирования; 

2. технологическая платформа; 

3. типовая конфигурация; 

4. программа ведения электронных таблиц. 

 

Задание 7. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 65  

 

© РГУТИС 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

 

Перед вами стоит задача создать сайт-визитку для вашей компании. Какой из перечис-

ленных технологий вы воспользуетесь для этого?  
1. MS Project/Trello; 

2. MS Excel; 

3. Tilda/Wix; 

4. Quick Sales (или аналогичная CRM-система). 

 

Задание 8. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

Вам необходимо построить модель процесса обслуживания клиентов в кафе. Что из пе-

речисленного подойдет для этого? 

1. система управления проектами; 

2. программа работы с таблицами; 

3. система моделирования бизнес-процессов; 

4. система управления взаимоотношениями с клиентами 

 

Задание 9. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

Как называется процесс создания собственной программы в 1С:Предпритие 8.x ? 

1. программирование; 

2. конфигурирование; 

3. моделирование; 

4. такой процесс невозможен 

 

Задание 10. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов – 1 

 

 

Выберите наиболее подходящее определение из перечисленных 
1. 1С: Предприятие это бухгалтерская система; 

2. 1С: Предприятие это программный продукт для автоматизации деятельности предпри-

ятия; 

3. 1С: Предприятие это универсальный язык программирования; 

4. 1С: Предприятие это система управления проектами. 

 

Задания открытого типа 

 

 

Задание 1. Используя программное средство MS Word создайте документ, содержащий Заго-

ловки первого и второго уровней, автоматически собранное оглавление, названия рисунков и 

таблиц.  
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Задание 2. Вы работаете в отделе кадров управляющей компании. Используя он-лайн сред-

ство https://coggle.it/ или https://www.mindmeister.com/ru постройте интеллектуальную карту 

«Обучение для сотрудников».  

 

Задание 3. Вы работаете в ИТ-департаменте сервисной компании. Используя он-лайн сред-

ство https://coggle.it/ или https://www.mindmeister.com/ru постройте интеллектуальную карту 

«Внедрение CRM системы» 

 

Задание 4. Запустите систему Консультант плюс. Используя карточку поиска найдите совме-

стный документ Госстандарта России и Госкомсанэпиднадзора России по тематике «Ответ-

ственность за нарушение правил общественного питания». Укажите реквизиты найденного 

документа (кто и когда издал, номер, название) 

 

Задание 5. Запустите систему Консультант плюс. Создайте папку «НДФЛ» и поместите в нее 

все письма Минфина России, изданные в I квартале 2022 г., в названии которых упоминается 

НДФЛ (налог на доходы физических лиц). Результат продемонстрируйте преподавателю 

 

 

Типовые контрольные задания, необходимые для оценки знаний, умений, навыков ха-

рактеризующих формирование компетенции ОПК-8 способен понимать принципы работы 

современных информационных технологий и использовать их для решения задач профессио-

нальной деятельности в части: 

ОПК-8.1 - Понимает принципы работы современных информационных технологий и 

использовать их для решения задач профессиональной деятельности. 

 

Задания закрытого типа  

 

Задание 1. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между названием в левом столбце таблицы и описанием в правом 

столбце. 

1. Сервер 

а) согласованный набор стандартных протоколов, 

реализующих их программно-аппаратных средств, 

достаточный для построения компьютерной сети и 

обслуживания ее пользователей 

2. Рабочая станция 

b) специальный компьютер, который предназначен 

для удаленного запуска приложений, обработки за-

просов на получение информации из баз данных и 

обеспечения связи с общими внешними устройствами 

3. Сетевая технология 

c) это информационная технология работы в сети, по-

зволяющая людям общаться, оперативно получать 

информацию и обмениваться ею 

4.Информационно-коммуникационная 

технология 

d) это персональный компьютер, позволяющий поль-

зоваться услугами, предоставляемыми серверами 

 

Задание 2. Прочитайте текст и установите соответствие. 

https://coggle.it/
https://www.mindmeister.com/ru
https://coggle.it/
https://www.mindmeister.com/ru
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Установите соответствие между названием в левом столбце таблицы и описанием в правом 

столбце. 

 

1. Локальная сеть 
a) объединение компьютеров, расположенных на большом рас-

стоянии друг от друга 

2. Региональная сеть 
b) объединение локальных сетей в пределах одной корпорации 

для решения общих задач 

3. Корпоративная сеть 
c) объединение компьютеров в пределах одного города, области, 

страны 

4. Глобальная сеть 
d) объединение компьютеров, расположенных на небольшом 

расстоянии друг от друга  

 

Задание 3. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между названием в левом столбце таблицы и описанием в правом 

столбце. 

1. Всемирная паутина WWW 

a) специализированные средства, позволяющие в реальном 

времени организовать общение пользователей по каналам 

компьютерной связи 

2. Электронная почта e-mail 
b) информационная система, основными компонентами ко-

торой являются гипертекстовые документы 

3. Передача файлов FTP 
c) система пересылки корреспонденции между пользовате-

лями в сети 

4. Телеконференция UseNet 

d) система передачи электронной информации, позволяющая 

каждому пользователю сети получить доступ к программам 

и документам, хранящимся на удаленном компьютере  

5. Системы общения «on line» 

chat, ICQ 

e) система обмена информацией между множеством пользо-

вателей 

 

 

Задание 4. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между номером компонента операционной системы и ее назначе-

нием 

 

1)программы оболочки,2) драйвер, 3)утилиты,4) справочная система, 5)командный процес-

сор,6) графический интерфейс. 

 

a) позволяют обслуживать диски, выполнять операции с файлами, работать в компьютерных 

сетях. 

b) программа, которая обеспечивает управление работой устройств компьютера и согласова-

ние информационного обмена с другими устройствами. 

c) программы для работы с файловой системой. 

d) программа, которая позволяет оперативно получить необходимую информацию. 

e)запрашивает и выполняет команды пользователя. 

f) обеспечивает взаимодействие устройств, программ и человека. 



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 68  

 

© РГУТИС 

 

Задание 5. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между названием и назначением справочников 1С 

 

 

Название Назначение 

1. Номенклатура а) учет наличных денег различных фирм в любой валюте. 

2. Контрагенты b) список мест хранения товарно-материальных средств; 

3. Склады c) описание объектов торгового учета – товаров и услуг; 

4. Кассы d) информация об организациях и частных лицах для учета 

взаимозачетов с ними и для оформления документов; 

 

Задание 6. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между названием и назначением устройства. 

 

1. Концентратор а) Устройство, усиливающее и заново формирую-

щее пришедший на него аналоговый сигнал, имею-

щее два порта (вход и выход) 

2. Повторитель b) Служит для соединения компьютеров в сети. Он 

может иметь различное количество портов подклю-

чения (обычно от 8 до 32) 

3. Сетевой адаптер c) Устройство, которое принимает пакеты из одной 

сети и отправляет их в другую в нужном направле-

нии 

4. Маршрутизатор d) Используется для объединения компьютеров в 

локальную сеть 

 

Задание 7. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между определением и назначением устройства. 

 

1. Сервер a) согласованный набор стандартных протоколов, 

реализующих их программно-аппаратных средств, 

достаточный для построения компьютерной сети и 

обслуживания ее пользователей 

2. Рабочая станция b) специальный компьютер, который предназначен 

для удаленного запуска приложений, обработки за-

просов на получение информации из баз данных и 

обеспечения связи с общими внешними устройствами 

3. Сетевая технология c) это информационная технология работы в сети, по-

зволяющая людям общаться, оперативно получать 

информацию и обмениваться ею 

4.Информационно-

коммуникационная техноло-

гия 

d) это персональный компьютер, позволяющий поль-

зоваться услугами, предоставляемыми серверами 

 

Задание 8. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между расширением и назначением файла 
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1. TXT, DOC а) Графические файлы 

2. MP3 b) Музыкальные файлы 

3. GIF c) Текстовые файлы 

4. COM, BAT d) Командные файлы 
  
Задание 9. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите последовательность действий для создания электронного почтового ящика 

 

а). В адресной строке ввести имя сервера» 

б). Зарегистрироваться, заполнив поля анкеты, отмеченные звездочкой 

в). Запустить интернет – обозреватель Выбрать ссылку «Регистрация в почте 

г).Выбрать ссылку «Регистрация в почте» 

 

Задание 10. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите правильную последовательность решения задачи с применением информацион-

ных технологий. 

 

а) составление алгоритма 

б) анализ результатов 

в) написание программы 

г) разработка математической модели 

д) компьютерный эксперимент 

е) постановка задачи 

 

Задание 11. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие между определением и назначением. 

 

 

Задание 12. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите последовательность действий при построении диаграммы в MS Excel 

A. Выделить данные, необходимые для построения диаграммы. 

B. Ввести данные. 

C. Зайти на вкладку Вставка/Диаграммы/ выбрать желаемый тип диаграммы. 

D. Произвести все необходимые расчёты. 

Задание 13. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие типа трехуровневого домена и его обозначения. 

1. Признаки проявления вируса: a) Клавиатура, сканер, микрофон, видеокаме-

ра 

2. Процедура обработки эконо-

мической информации в ИТ… 

b) Гарант, Консультант Плюс 

3. Технические средства сбора 

информации в ИТ это… 

c) Сбор, обработка, хранение и передача 

4. К справочно-правовым сис-

темам в ИТ относятся… 

d) Прекращение или неправильная работа 

компьютера 

1. Географический а) www.microsoft.com  

2. Административный b) www.ivanov.boom.ru 



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 70  

 

© РГУТИС 

 

Задание 14. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие вида средств работы в компьютерных сетях. 

 

Задание 15. Прочитайте текст и установите соответствие. 

 

Задание 16. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите последовательность действий для организации вычислений в таблице MS Word 

 
1 в списке «Вставить функцию» выберите функцию; 

2 в меню Таблица выбрать команду Формула; 

3 выделить ячейку, в которую будет помещен результат; 

4 ввести в формулу адреса ячеек в скобках 

 

Задание 17. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие названия раздела и содержание структурного элемента сайта 

 c) www.uk 

 d) www.edu 

1. Аппаратные а) Линии связи  

2. Программные b) Операционная система 

 c) Звуковые карты 

 d) Операционная система, поддерживающая 

сетевой режим работы 

 f) Сетевые карты 

 g) Локальная шина 

l) chat  а) Хранение большого числа файлов различ-

ного назначения, доступных для передачи на 

компьютер пользователя  

2) Группы новостей b) Организация виртуального общения 

3) IP-телефония c) Организация телефонных переговоров по 

сети Интернет 

 d) Публикация обсуждений по какой-либо 

проблеме 

 f) Информационная услуга, позволяющая пе-

ресылать не только текстовые сообщения од-

новременно нескольким абонентам 

 g) Публикация различных объявлений 

1 Главная а)  Краткая история компании, местораспо-

ложение контактные данные 

2 О нас b)  Действия организации в соответствии с 

уставом 

3 Контакты c)  Название предприятия, логотип, приветст-

вие от руководства, слоган, информация о ри-

елторах и предложениях 

 

4 Услуги d)  Телефон, электронная почта, физический 
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Задание 18. Прочитайте текст и установите последовательность. 
Установите последовательность  этапов процесса электронной торговли в секторе B2B. 

1)  заключение сделки; 

2)  регистрация в системе; 

3)  определение сторон сделки; 

4)  размещение и поиск информации; 

5)  покупка-продажа продукции; 

 

Задание 19. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствия характеристики цвета при работе с ментальными картами. 

 

 

Задание 20. Прочитайте текст и установите соответствие. 

Установите соответствие названия конфигурации программы 1С и ее назначением. 

адрес организации 

1) Желтый a) Максимально фокусирует внимание. Со-

общает об опасности, проблемах, которые 

могут возникнуть, если не обратить на него 

внимание  

2) Красный b) Цвет свободы. Расслабляющий, умиротво-

ряющий цвет. Позитивно воспринимается 

большинством людей. Но его значение силь-

но зависит от оттенков 

3) Синий c) Строгий, деловой цвет. Настраивает на эф-

фективную долгую работу. Отлично воспри-

нимается большинством людей  

4) Зеленый d) Цвет энергии, цвет лидерства. Очень раз-

дражающий цвет, на который невозможно не 

обратить внимание.  

1)  1С:Предприятие 8 a)  предназначена для комплексной автомати-

зации расчета заработной платы и реализации 

кадровой политики предприятий.. 

2)  1С:Предприятие 8. Управление 

торговлей 

b)  в комплексе решает задачи управленче-

ского и оперативного учета, анализа и плани-

рования; автоматизирует торговые, финансо-

вые и складские операции; обеспечивает со-

временный уровень управления 

3) 1С:Зарплата и Управление Персо-

налом 8 

c)  в комплексе решает задачи управленче-

ского и оперативного учета, анализа и плани-

рования; автоматизирует торговые, финансо-

вые и складские операции; 

4)  1С:Консолидация 8 d)   программный продукт, предназначенный 

для решения широкого спектра задач по под-

готовке и анализу корпоративной отчетности 

групп компаний и филиальных структур в ин-

тересах внутренних и внешних потребителей. 
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Задания комбинированного типа 

 

 

Задание 1. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

 Выберите верное определение термина информационная технология. 

1. Совокупность методов, производственных процессов и программно-технических средств, 

интегрированных с целью сбора, обработки, хранения, распространения, отображения и ис-

пользования информации; 

2. Совокупность взаимосвязанных, взаимовлияющих друг на друга элементов, организован-

ных в виде определённой целостности;  

3. Взаимосвязанная совокупность средств, методов и персонала, используемых для хране-

ния, обработки и выдачи информации в интересах достижения поставленной цели. 

 

Задание 2. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

 Какие поисковые инструменты из перечисленных отсутствуют в справочно – право-

вой системе «Консультант Плюс» 

1. карточка поиска; 

2. быстрый поиск; 

3. путеводитель; 

4. все перечисленные поисковые инструменты присутствуют в справочно – правовой систе-

ме «Консультант Плюс». 

 

Задание 3. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

Программный комплекс, включающий в себя массив правовой информации и про-

граммные инструменты, позволяющие работать с этим массивом это 

1. система управления проектами; 

2. система управления взаимоотношениями с клиентом; 

3. справочно-правовая система; 

4. система моделирования бизнес-процессов. 

 

Задание 4. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

К какому из перечисленных видов относятся продажи, предполагающие активный 

диалог с клиентом, с целью выявления его потребностей и формирования коммерче-

ского предложения на основе конкретных осознанных нужд и требований клиента? 

1. Транзакционные; 

2. Активные; 
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3. Непрямые; 

4. Консультационные. 

 

Задание 5. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - несколько 

 

 Выполнение какого из перечисленных условий обязательно для CRM-системы? 

1. Наличие единого хранилища с информацией о клиентах; 

2. Возможность анализа информации о покупках клиентов; 

3. Систематизация и упорядочение информации о клиентах; 

4. Предоставление клиенту возможности участия в разработке продуктов/услуг компании. 

 

Задание 6. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

Выполнение какого из перечисленных условий НЕ обязательно для CRM-системы? 

1. Наличие единого хранилища с информацией о клиентах; 

2. Возможность анализа информации о покупках клиентов; 

3. Систематизация и упорядочение информации о клиентах; 

4. Предоставление клиенту возможности участия в разработке продуктов/услуг компании. 

 

Задание 7. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

Связь задачи проекта с ресурсами, необходимыми для ее выполнения это 

1. Веха; 

2. Назначение; 

3. Фаза (суммарная задача); 

4. Лид. 

 

Задание 8. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - несколько 

 

Какой из перечисленных элементов включается в проектный треугольник? 

Кол-во правильных ответов – несколько 

1. Масштаб (scope); 

2. Стоимость (cost); 

3. Время (time); 

4. Уникальность (originality). 

 

Задание 9. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 
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Координация выполнения различных задач и распределения различных ресурсов в 

рамках проекта для его выполнения в задуманном виде, в установленный срок, не вы-

ходя за рамки сметы называется 

1. Проект; 

2. Портфель проектов;. 

3. Управление проектом; 

4. Проектный треугольник. 

 

Задание 10. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

Информация – это 

1. Данные, передающиеся по компьютерным сетям; 

2. Сведения об окружающем мире, уменьшающие имеющуюся степень неопределённости, 

неполноты знаний; 

3. Изложенные в учебнике/книге сведения; 

4. Новостной телеграм-канал 

 

Задание 11. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

Информационные ресурсы – это 

1. Документы и массивы документов в информационной системе; 

2. Сведения об окружающем мире, уменьшающие имеющуюся степень неопределённости, 

неполноты знаний; 

3. Изложенные в учебнике/книге сведения; 

4. Новостной канал в соцсетях 

 

Задание 12. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

Вы работаете менеджером по продажам туров в туристической фирме. Руководитель 

поручил вам автоматизировать работу с клиентами (создать единую базу клиентов, 

фиксировать обращения людей в вашу компанию, делать анализ эффективности и ин-

тенсивности работы сотрудников с клиентами и т.п.) Какая система из перечисленных 

подойдет для этих целей лучше всего? 

1. MS Project/Trello 

2. MS Excel; 

3. Tilda/Wix; 

4. Quick Sales (или аналогичная CRM-система) 

 

Задание 13. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 
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При введении в браузере доменного буквенного имени (например, mosenergosbyt.ru) 

оно преобразуется в нужный IP-адрес с помощью 

1. CRM (Customer Relationship Management); 

2. PMBOK (Project Management Body of Knowlidge); 

3. MVP (Minimum Viable Product); 

4. серверов DNS (Domain Name System). 

 

Задание 14. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов - 1 

 

При необходимости получить информацию правового характера (например, вы рабо-

таете в гостинице и хотите узнать, на какие налоговые льготы в текущем году может 

претендовать ваша компания) корректнее всего будет воспользоваться: 

1. системой управления бизнесом «Битрикс 24»; 

2. справочно-правовой системой «Консультант Плюс»; 

3. системой управления проектами «MS Project»; 

4. поискать информацию в интернете. 

 

Задание 15. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов – 1 

 

Как называется совокупность бизнес-процессов и реализующих их подразделений ком-

пании, не связанных непосредственным контактом с клиентами? 
1. фронт-офис; 

2. эккаунтинг; 

3. бэк-офис; 

4. склад. 

 

Задание 16. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов – 1 

 

Объект конфигурации «Справочник» в 1С: Предприятии предназначен для 

1. группировки объектов конфигурации по их функциональной принадлежности; 

2. хранения списочных данных; 

3. обработки накопленной информации и получения сводных данных в удобном для про-

смотра и анализа виде; 

4. «накапливания» числовые данные в разрезе нескольких измерений 

 

Задание 17. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов – 1 

 

Объект конфигурации «Подсистема» в 1 С: Предприятии предназначен для 

1. группировки объектов конфигурации по их функциональной принадлежности; 



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 76  

 

© РГУТИС 

2. хранения списочных данных; 

3. обработки накопленной информации и получения сводных данных в удобном для про-

смотра и анализа виде; 

4. «накапливания» числовые данные в разрезе нескольких измерений 

 

Задание 18. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов – 1 

 

Объект конфигурации «Отчет» в 1 С: Предприятии предназначен для  

1. группировки объектов конфигурации по их функциональной принадлежности; 

2. хранения списочных данных; 

3. обработки накопленной информации и получения сводных данных в удобном для про-

смотра и анализа виде; 

4. «накапливания» числовые данные в разрезе нескольких измерений 

 

Задание 19. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов – 1 

 

Объект конфигурации «Регистр накопления» в 1 С: Предприятии предназначен для 

1. группировки объектов конфигурации по их функциональной принадлежности; 

2. хранения списочных данных; 

3. обработки накопленной информации и получения сводных данных в удобном для про-

смотра и анализа виде; 

4. «накапливания» числовые данные в разрезе нескольких измерений 

 

Задание 20. Прочитайте текст задания, выберите правильный ответ и запишите его соответ-

ствующей цифрой, ответ обоснуйте. 

Кол-во правильных ответов – 1 

 

Для чего служат документы в программе «1С: Предприятие»? 

      1. для регистрации клиентов и товара; 

      2. для учёта денежных средств; 

      3. для ввода информации о совершенных хозяйственных операциях;  

      4. для учёта движения товара. 

 

Задания открытого типа 

 

Задание 1.  Прочитайте текст задания. Ответ запишите развернуто и обосновано, ис-

пользуя четкие компактные формулировки. 

С помощью какой функции можно задать округление числа в ячейке Excel? Проде-

монстрируйте. 

 

Задание 2. Прочитайте текст задания. Ответ запишите развернуто и обосновано, ис-

пользуя четкие компактные формулировки.  

Визуализация презентации придерживается правила: 
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Задание 3. Прочитайте текст задания. Ответ запишите развернуто и обосновано, ис-

пользуя четкие компактные формулировки. 

Чтобы сделать содержание (оглавление) в документе Word, необходимо выполнить 

ряд следующих действий…. Продемонстрируйте. 

 

Задание 4. Прочитайте текст задания. Ответ запишите развернуто и обосновано, ис-

пользуя четкие компактные формулировки. 

С чего необходимо начинать работу над презентацией: 

 

Задание 5. Прочитайте текст задания. Ответ запишите развернуто и обосновано, ис-

пользуя четкие компактные формулировки. 

 

Microsoft Project - это...: 

 

Задание 6. Прочитайте текст задания. Ответ запишите развернуто и обосновано, ис-

пользуя четкие компактные формулировки. 

 

Независимо от того, разрабатывается ли детальный финансовый план или произво-

дится предварительный экспресс-анализ проекта, необходимо в первую очередь вве-

сти следующие исходные данные: 

 

Задание 7. Прочитайте текст задания. Ответ запишите развернуто и обосновано, ис-

пользуя четкие компактные формулировки. 

 

Чтобы быстро вставить скопированный элемент, какой комбинацией клавиш следует 

воспользоваться? Продемонстрируйте. 

 

Задание 8. Прочитайте текст задания. Ответ запишите развернуто и обосновано, ис-

пользуя четкие компактные формулировки. 

 

Бизнес-процессом называется: 

 

Задание 9. Прочитайте текст задания. Ответ запишите развернуто и обосновано, ис-

пользуя четкие компактные формулировки. 

 

Принцип «10/20/30», использующийся для создания оптимальной презентации, озна-

чает, что: 

 

Задание 10. Прочитайте текст задания. Ответ запишите развернуто и обосновано, ис-

пользуя четкие компактные формулировки. 

 

Словарь, собрание сведений, свод, полномерно охватывающие понятия, определения 

и термины специальной области знаний или сферы деятельности, со связью слов друг 

с другом - это _________________________________________________________. 
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7.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компе-

тенций. 

Практическое занятие 
Практическое занятие – ставит перед собой цель углубленного обсуждения сложной темы 

учебной программы, а так же выступает способом проверки знаний полученных студентами 

при самостоятельном изучении темы и путем развития у него ораторских способностей в хо-

де обсуждения вопросов практического занятия. В процессе подготовки к практическому за-

нятию студент черпает и обобщает знания из материала учебников, монографий, норматив-

ных актов, научных статей и т.д., рекомендуемых для подготовки к практическому занятию. 

В процессе организации и проведения данной формы занятия формируются знания, умения, 

навыки и (или) опыт деятельности, характеризующий следующие этапы компетенции: 

На очной форме обучения  

Во 2,3,4 семестрах: 

- использует современные информационно-коммуникационные технологии и специализиро-

ванное программное обеспечение в организациях сферы гостеприимства и общественного 

питания (ОПК-1.3) 

- способен понимать принципы работы современных информационных технологий и ис-

пользовать их для решения задач профессиональной деятельности (ОПК-8.1) 

На заочной форме обучения  

Во 2,3,4 семестрах: 

- использует современные информационно-коммуникационные технологии и специализиро-

ванное программное обеспечение в организациях сферы гостеприимства и общественного 

питания (ОПК-1.3) 

- - способен понимать принципы работы современных информационных технологий и ис-

пользовать их для решения задач профессиональной деятельности (ОПК-8.1) 

Практические занятия проводятся с иcпользованием активных и интерактивных форм 

обучения: 

1. Демонстрация навыков владения информационной технологией Преподаватель 

в электронном виде готовит набор задач, касающихся профессиональной области деятельно-

сти обучающихся, для решения которых необходимо применение информационных техно-

логий. Первоначально задачи и примеры составлены таким образом, чтобы студент индиви-

дуально и последовательно осваивал навыки работы с данной информационной технологией. 

По мере освоения информационной технологии и совершенствования навыков владения ей, 

задачи усложняются. На следующем этапе студенту предлагаются индивидуальные задания, 

связанные с решением проблем в профессиональной области. Индивидуальные задания не 

сопровождаются описанием решения, на основе приобретенных навыков студент самостоя-

тельно справляется с их решением. В ходе такого занятия происходит установление меж-

предметных связей, у студентов формируется аналитическое и системное мышление, навыки 

оценки альтернатив; навыки оценки последствий, связанных с принятием решений; закреп-

ляются и оттачиваются навыки использования информационных технологий для решения 

задач профессиональной деятельности.   

Методика применения ОС и взаимосвязь с формируемыми компетенциями. При 

проведении практического занятия в форме демонстрации навыков владения  иформацион-

ной технологией наилучших результатов можно добиться, применяя ее по отношению к ре-

шению задач профессиональной деятельности, в том числе и ситуационных задач. В этом 

случае у обучающегося формируются навыки: 

- решения прикладных хозяйственных задач с помощью Microsoft Excel; 
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- использования Microsoft Project для реализации работ по управлению проектом на пред-

приятиях гостинично-ресторанной сферы;  

- ведения деловой переписки и навыки профессиональной работы, как с формированием 

больших документов, так и с шаблонами деловой корреспонденции;  

- моделирования основных бизнес-процессов предприятий с использованием графической 

аннотации; 

 - применения систем управления взаимоотношениями с клиентом для повышения качества 

обслуживания клиента на предприятиях общественного питания; 

- ведения хозяйственной деятельности предприятий сервиса в системе 1С:Предприятие; 

- и т.д. 

Критерии оценки изложены в пункте 7.2 

Наилучших результатов можно добиться, совмещая данный подход с решением си-

туационных задач  

2. Метод кейсов (решение ситуационных задач).  Преподаватель готовит кейс (на 

бумаге или электронном носителе). В кейсе cсодержится описание жизненной ситуации, а 

также набор фактических материалов, связанных с ней. Студенты работают в малых группах 

(по 3-5 человек). На основании представленных документов и описания они должны проана-

лизировать ситуацию, разобраться в сути вопроса, выявить ключевые проблемы, предложить 

возможные основные и альтернативные решения, выбрать оптимальный вариант из имею-

щихся и аргументировать его. На следующей стадии каждая группа представляет свои ре-

зультаты анализа и вариант решения, затем проходит общая дискуссия, подведение итогов 

дискуссии и выбор лучшего решения. В ходе занятия с использованием данного метода про-

исходит установление межпредметных связей, у студентов формируется аналитическое и 

системное мышление, навыки оценки альтернатив; навыки презентации результатов прове-

денного анализа; навыки оценки последствий, связанных с принятием решений. В ходе заня-

тия с использованием данного метода у студентов вырабатывается способность к обобще-

нию, анализу и восприятию информации. Способность к постановке цели и выбору путей ее 

достижения. Способность логически верно, аргументированно и юридически грамотно стро-

ить устную речь. 

Характеристика ОС. Метод case-study или метод конкретных ситуаций – метод ак-

тивного проблемно-ситуационного анализа, основанный на обучении путем решения кон-

кретных задач – ситуаций (решение кейсов). 

Метод кейсов использует проблемные задания, в которых обучающимся предлагают 

осмыслить реальную профессионально-ориентированную ситуацию, содержащую в себе не-

обходимую, но неполную информацию для решения заданной проблемы. Потребность в 

применении кейс-измерителей обусловлена тем, что оценка функциональных компетенций 

не может сводиться к ответам на вопросы тестового характера, поскольку функциональные 

компетенции – это то, что человек должен уметь делать в трудовой сфере или решении ло-

гических задач. Описание функциональных компетенций, как правило, предполагает форму-

лировки деятельностного типа: «способность формулировать цели, задачи и стратегии .., вы-

являть тенденции…, строить прогнозы…». Наиболее эффективным способом их оценивания 

является решение кейсов (реальных проблемных ситуаций), основанных на совокупности 

ситуационных моделей, включающих формулирование проектов частных соглашений, дого-

воров и сделок. 

Кейсы, включающие в себе различные проблемные ситуации, которые происходили в 

практике или принципиально могут произойти в будущей профессиональной деятельности, 

погружают студентов в те вызовы, с которыми они могут встретиться в работе. Вызовы тре-

буют вдумчивого анализа при ограниченной или недостаточной полезной информации, но 

избыточной ненужной информации, эффективного реагирования на двусмысленные обстоя-
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тельства или сложные экономические, политические, психологические контексты. Они, 

прежде всего, требуют решительных действий, которые нужно четко произвести и отстоять. 

Кейс-измерители, как правило, включают специальные проблемные задачи, для решения ко-

торых студенту необходимо проанализировать ситуацию, требующую актуализировать ком-

плекс профессиональных знаний. Кейсы не могут иметь однозначно правильного ответа, но 

имеют наиболее правдоподобные. Очень важным при использовании кейсов при оценивании 

является не только само решение, сколько процесс его принятия и доказательства и доводы в 

его пользу, самостоятельность и ответственность студентов при решении. Решение кейсов 

(как процедура оценивания) может быть выполнено группой или индивидуально, в зависи-

мости от целей оценки, быть самостоятельной процедурой или входить как часть в экзамен. 

По времени процедура может занимать от 2-3 часов до 20-30 минут. 

Достоинством кейс-измерителей является то, что их использование дает возможность 

получить достаточно полное представление о профессиональных и личностных качествах 

человека. Недостатком является необходимость постоянного обновления кейсов, поскольку 

информация устаревает (кейсы должны быть актуальны), и со временем наиболее правиль-

ные варианты ответов будут известны всем студентам. 

При создании таких измерителей важно предусмотреть отсутствие однозначных ре-

шений проблемы, побуждающее студентов к поиску оптимальных решений, их аргумента-

ции и обоснования. Эти измерители особенно эффективны для решения задач, имеющих ре-

шения, соперничающие по степени истинности. Данный метод обучения предназначен для 

совершенствования навыков и получения опыта в следующих областях:  

– выявление, отбор и решение проблем;  

– работа с информацией; 

– осмысление значения деталей, описанных в ситуации;  

– анализ и синтез информации и аргументов; 

– работа с предположениями и заключениями;  

– оценка альтернатив;  

– принятие решений; 

– слушание и понимание других людей, т.е. навыки групповой работы. 

Метод case-study относится к неигровым имитационным активным методам обучения. 

Непосредственная цель метода case-study – это совместными усилиями группы студентов 

проанализировать ситуацию, возникающую при конкретном положении дел, и выработать 

практическое решение, а также оценить предложенные алгоритмы и выбрать лучшее в кон-

тексте поставленной проблемы. 

Методика применения ОС и взаимосвязь с формируемыми компетенциями.  
 Метод представляет собой специфическую разновидность исследовательской анали-

тической технологии, т.е. включает в себя операции исследовательского процесса, аналити-

ческие процедуры. 

Решение кейса позволяет:  

– организовать работу в группе (или подгруппах) и обеспечить взаимный обмен ин-

формацией; 

– погрузить группу в профессиональную ситуацию, формировать эффект умножения 

знания; 

– формировать многообразные личностные качества обучаемых; 

– формировать проблему и пути ее решения на основании кейса;  

– активизировать студентов, развивать аналитические и коммуникативные способно-

сти, оставляя обучаемых один на один с реальными ситуациями. 

Критерии оценки. Студент должен проявлять активность в группе при анализе по-

ставленной задачи, обеспечивать выработку принимаемого группой решения, поиск опти-
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мального варианта решения задачи. Работа в группе на практическом занятии оценивается 

максимум 10 баллов. В зависимости от критериев оценки активности студента в группе ему 

выставляется соответствующий балл. За полный, обоснованный ответ с применением необ-

ходимых источников группа (студент) получает 10 баллов, дополнение – от 1 до 3 балов. 

Применение кейс-технологии рекомендуется в целях: 

– развития навыков анализа и критического мышления; 

– изучения теории принятия управленческих решений на конкретных примерах; 

– отработки типовых схем выработки управленческих решений в проблемных ситуа-

циях; 

– развития творческого мышления; 

– развития навыков работы в команде. 

3. Деловая игра. В ходе занятия происходит имитация принятия решений в различных 

ситуациях, осуществляемая по заданным правилам группой людей в диалоговом режиме по 

заранее обозначенной проблеме и на основании представленных документов. Затем проис-

ходит имитация (воспроизведение) реальной ситуации, в которой студенты действуют в со-

ответствии с обозначенной ролью. В ходе занятия с использованием данного метода у сту-

дентов вырабатывается способность к обобщению, анализу и восприятию информации. Спо-

собность к постановке цели и выбору путей ее достижения. Способность логически верно, 

аргументированно и грамотно строить профессиональное общение. 

Характеристика ОС. Деловая игра позволяет определить: наиболее сложные для 

понимания вопросы, способность студентов применять теоретические положения к конкрет-

ным жизненным ситуациям, их навыки работы с лекционным и нормативным материалом. 

Деловая/ ролевая игра, игровое проектирование – совместная деятельность группы 

обучающихся под управлением преподавателя с целью решения учебных и профессиональ-

но-ориентированных задач путем игрового моделирования реальной проблемной ситуации. 

Игра как средство оценивания позволяет оценивать умение анализировать и решать типич-

ные профессиональные задачи. Кроме того, игра как метод обучения и контроля использует-

ся для решения и оценки комплексных задач: усвоение нового и закрепления старого мате-

риала, формирования общекультурных компетенций, развития творческих способностей, 

эффективность командной работы, способность к совместному решению задач, а также вы-

явить индивидуальный вклад каждого участника. Решение при оценивании, как правило, 

принимает экспертная наблюдательная комиссия (специально создаваемая, в которую может 

входить преподаватель). 

Таким образом, цели использования деловых игр определяют и критерии оценки ее 

результатов, проявляемых в виде демонстрации: 

 владение междисциплинарным, комплексным знанием; 

 навыков анализа и критического мышления; 

 умений коммуникаций;  

 ответственности за последствия принимаемых решений;  

 умений в применении типовых схем выработки управленческих решений в про-

блемных ситуациях;  

 творческого мышления;  

 умений работы в команде. 

Методика применения ОС и взаимосвязь с формируемыми компетенциями. Дело-

вая игра имеет своей целью научить студентов грамотно осуществлять построение ответа на 

заданный вопрос, решать нестандартные задачи профессиональной деятельности, получать 

яркое представление о тех ситуациях, с которыми обучающимся придется столкнуться при 

работе по специальности. Все это формирует   соответствующие этапы компетенции. 
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Критерии оценки. Изложены в пункте 7.2 

 

Тематика практических занятий 

 

Семестр 2  

Раздел 1. Системы управления взаимоотношениями с клиентом (CRM) и работа в 

Quick Sales Free  
Практическое занятие 1.  

Вид практического занятия: Осовение навыков владения информационной технологией 

Тема занятия: Основы работы в Quick Sales Free.    

Цель занятия: Приобретение навыков работы с CRM-системой 

Ход занятия: Студенты запускают программу Quick Sales Free, установленную на их компь-

ютерах. Преподаватель знакомит студентов с данной программой, демонстрируя ее основ-

ные возможности на экране с помощью проектора. При этом описываются: назначение про-

граммы; особенности запуска программы; демонстрируется интерфейс программы с акцен-

том на ключевых возможностях системы (ведение карточки клиента; поэтапное формирова-

ние сделки; оформление планов и заметок; настройка системы, включая настройку справоч-

ников, личные и общие настройки; работа с базой знаний; работа с аналитическими возмож-

ностями системы – формирование отчетов в рзных разрезах) 

Задание студентам: Настройте некоторые справочники системы 

 Продукты – не менее 3-х групп товаров, в каждой группе не менее 3-х наименований то-

варов; 

 Этапы сделок – добавьте  к существующим этапам еще не менее 3; 

 Источники - добавьте к указанным источникам не мене 2 групп, в каждой не менее 3-х 

наименований источников; 

 Пакеты – укажите не менее 2х групп пакетов в каждой не менее 2-х названий (указать 

путь к файлам) 

 

Практическое занятие 2.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Ведение клиентской базы в Quick Sales Free 

Цель занятия: Приобретение навыков работы с CRM-системой на примере решения 

профессиональной задачи 

Ход занятия: Студенты запускают программу Quick Sales Free, установленную на их компь-

ютерах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Основы работы 

с CRM-системой Quick Sales Free».  

 Задание студентам: С помощью методических указаний «Основы работы с CRM-системой 

Quick Sales Free» студенты выполняют задания со страниц 5-25. В частности: 

 в систему заносится информация о потенциальном клиенте (название фирмы, контактные 

лица, информация о статусе клиента и канале взаимодействия и т.д.); 

 формируются заметки о состоявшихся контактах с клиентом и планируются дополни-

тельные мероприятия (звонки, приглашение на региональный семинар, рассылка допол-

нительных информационных материалов); 

 последовательно реализуются все этапы сделки с клиентом, вплоть до регистрации опла-

ты.  

Практическое занятие 3.  
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Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Воронка продаж, сводные отчеты в Quick Sales Free 

Цель занятия: Закрепление  навыков работы с CRM-системой на примере решения 

профессиональной задачи 

Ход занятия: Студенты запускают программу Quick Sales Free, установленную на их компь-

ютерах. Преподаватель напоминает студентам об аналитических возможностях системы, де-

монстрируя работу модулей «Отчеты» и «Воронка продаж» на типовом примере. 

Задание студентам: Проведите анализ интенсивности работы ваших сотрудников и анализ 

сбытовой деятельности вашей компании по ряду показателей 

 Для выяснения загруженности сотрудников в текущий момент времени постройте ворон-

ку продаж по всем этапам для работающего с системой пользователя. 

 Для выяснения слабых мест в работе определить этапы, на которых менеджеры теряют 

клиентов и причины отказа. Использовать модуль Клиенты -> Фильтр.  

 Для выяснения слабых мест в работе определить этапы, на которых менеджеры теряют 

клиентов, входящих в группу Важные и причины отказа. Использовать модуль Клиенты -

> Фильтр. 

 Для выявления текущей ситуации по работе с важными клиентами, определите количест-

во открытых сделок для клиентов, входящих в группу Важные. Использовать модуль 

Клиенты -> Фильтр. 

 Для контроля эффективности сбытовой политики определить динамику (диаграмма - 

график) и структуру объемов сбыта разных групп товаров во втором полугодии текущего 

года (помесячно). Использовать модуль Отчеты. 

 Для контроля эффективности сбытовой политики определить (в количественном выра-

жении) из каких источников клиенты чаще всего узнают о вашей компании. Использо-

вать модуль Отчеты. 

 Для контроля эффективности сбытовой политики определить динамику и структуру объ-

емов сбыта разных групп товаров для крупных компаний в текущем году (за год в це-

лом). Использовать модуль Отчеты. 

 Для контроля эффективности сбытовой политики определить клиенты из каких стран за-

купают у вас продукты определённой группы. Использовать модуль Отчеты. 

 Для контроля эффективности сбытовой политики определить (в количественном выра-

жении) какие причины побудили ваших клиентов из стран восточной европы к сотруд-

ничеству с вами. Использовать модуль Отчеты. 

Практическое занятие 4.  

Вид практического занятия: Контрольная точка №1 

Тема занятия: Ведение клиента и аналитическая работа в  Quick Sales Free  

Цель занятия: Демонстрация студентами умения осуществлять сопровождение клиентов в 

гостиничном деле (ресторанной деятельности) с применением CRM-систем и использования 

современных информационно-коммуникационных технологий и специализированного про-

граммного обеспечения в организациях сферы гостеприимства и общественного питания (в 

рамках формирования компетенции ОПК-1.3) 

Ход занятия: Студенты демонстрируют приобретенные навыки и умения выполняя задания 

см. пункт 7.3. Семестр 2 Контрольная точка 1. 
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Раздел 2. Технология работы в MS Excel  
Практическое занятие 1. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Математические операторы Microsoft Excel Абсолютные и относительные ссылки в 

Microsoft Excel 

Цель занятия: Приобретение навыков работы в MS Excel для решения профессиональных 

задач 

Ход занятия: Студенты запускают программу MS Excel, установленную на их компьютерах. 

Преподаватель обеспечивает студентов заданиями, которые необходимо выполнить в ходе 

практической работы. Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при 

работе над проектом и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не яс-

ные моменты, при необходимости помогает решить возникающие проблемы.  

Задание студентам:  

Демонстрационный вариант задания 

1. Создайте таблицу на листе как указано в примере. Заполните ее данными. 

2. Введите формулы для расчеты суммы в рублях и итоговой стоимости   
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Услуга 

 

Цена у.е. 

 

Цена (руб.) 
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Кол-во 

 

Стоимость (руб) 

 5 1 

 

Столик на двдоих в vip-зале   

 
   

 6 

 

2 

 

«Трезвый водитель»   

 
   

 7 3 

 

Закуски от шефа   

 
   

 8 

 

4 

 

Напитки алкогольные   

 
   

 9 5 

 

Напитки безалкогольные   

 
   

 10 

11 

 

6 

 

Основное меню   

 
   

 11 7 

 

Дессерты   

 
   

 12 

 

 

 

Итого: 

 
 

  

Напишите, используя абсолютную и относительную адресацию, в ячейке D5 формулу для 

вычислени цены услуги в рублях, затем за маркер заполнения скопируйте ее до D11. 

Формула для вычисления цены услуги будет иметь вид: = $B$3*C5. Знак $ нужен для того, 

чтобы при копировании формулы вниз, цена в долларах всегда ссылалась на одну и ту же 

ячейку с курсом доллара. Это называется абсолютной ссылкой 

Используя автосуммирование, вычислите «Итого» в ячейке G13. 

Нанесите сетку таблицы там, где это необходимо. 

Сохраните документ под именем Цены.xls в своей папке. 

Измените курс доллара. Посмотрите, что изменилось. 

Поменяйте произвольно количество товара. Посмотрите, что изменилось.  

 

Практическое занятие 2. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Работа с символьными строками и датами. Подключение списков автозаполнения 

Автоматизация расчета заработной платы  
Цель занятия: Закрепление навыков работы в MS Excel для решения профессиональных 

задач 

Ход занятия: Студенты запускают программу MS Excel, установленную на их компьютерах. 

Преподаватель обеспечивает студентов заданиями, которые необходимо выполнить в ходе 
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практической работы. Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при 

работе над проектом и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не яс-

ные моменты, при необходимости помогает решить возникающие проблемы.  

Задание студентам:  

Демонстрационный вариант задания 

1) Разметьте таблицу следующего вида на листе Microsoft Excel  

 

 

 

2) Заполните таблицу исходными данными. 

 
 

3) Произведите вычисления в остальных ячейках согласно формулам: 

С учетом отработанных дней = Оклад*Количество отработанных дней/22 

Премия = если(оклад>6000; С учетом отработанных дней*0,2; С учетом отработанных 

дней*0,15) 

Начислено = С учетом отработанных дней + Премия 

Налог в пенсионный фонд = Начислено*0,01 

Подоходный налог = (Начислено - Налог в пенсионный фонд –( Кол-во детей+1)*2*83)*0,12 

Удержано = Налог в пенсионный фонд + Подоходный налог 

Сумма на руки = Начислено – Удержано 

Например, чтобы вычислить столбец «С учетом отработанных дней» по приведенной выше 

формуле, ставим курсор в ячейку Н5 и вводим знак  =. 

Далее следует набрать формулу. Оклад хранится в ячейке G5, а количество отработанных 

дней в F5,  поэтому формула примет вид: = G5*F5/22. Нажимаем Enter. 
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Нет необходимости вводить в каждую ячейку столбца «С учетом отработанных дней»  дан-

ную формулу, т.к. ее можно скопировать. Для этого кликаем на ячейку с формулой ОДИН 

раз и, когда курсор примет форму крестика, тянем ее вниз до ячейки Н13 включительно. 

4) Провести расчет ИТОГО 

Внизу столбцов необходимо рассчитать сумму значений их ячеек. Для этого вводится фор-

мула =сумм(), а в скобках указывается диапазон ячеек, сумма которых считается. Удобно 

указывать мышкой диапазон ячеек, но можно и путем ввода с клавиатуры. 

 

Практическое занятие 3. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Связывание текста, вычисление разницы дат, логические операторы в  Microsoft 

Excel  
Цель занятия: Закрепление навыков работы в MS Excel для решения профессиональных 

задач 

Ход занятия: Студенты запускают программу MS Excel, установленную на их компьютерах. 

Преподаватель обеспечивает студентов заданиями, которые необходимо выполнить в ходе 

практической работы. Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при 

работе над проектом и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не яс-

ные моменты, при необходимости помогает решить возникающие проблемы.  

Задание студентам:  

Демонстрационный вариант задания 
Связывание текста. На листе Excel создать таблицу и заполнить в ней только столбцы «Фамилия», 

«Имя», «Отчество» для 10 человек. 

 
 A B C D E F G H I 

1 Фамилия Имя Отчество ФИО Дата рож-

дения 

Возраст Статус Должность Примеча-

ние 

2          

 

1.1. Выполните сортировку столбца «Фамилия», расположив фамилии по алфавиту. Для это-

го выделяется диапазон с фамилиями и нажимается кнопка  (альтернатива: меню Дан-

ные-Сортировка). В появившемся окне обязательно выбрать «Автоматически расширить 

диапазон» и нажать кнопку «Сортировка». 

1.2.  Требуется составить список этих же сотрудников с фамилиями и инициалами в столбце 

D, начиная с ячейки D2. Для этого в ячейку D2 вводится формула:  

=А2&” ”&ЛЕВСИМВ(В2;1)& ”.”&ЛЕВСИМВ(С2;1)&”.” 

Скопируйте формулу в ячейки D3:D11. 

Формула работает следующим образом: Из ячейки А2 берется фамилия, к ней с помощью 

оператора & присоединяется один непечатаемый знак (пробел – это ” ”), затем снова с по-

мощью оператора & присоединяется 1 символ, «отрезанный» слева от текста из ячейки В2, 

т.е. отрезанный от имени ( команда ЛЕВСИМВ(В2;1)). Далее с помощью оператора & и ко-

манды ”.” ставится точка после отрезанной буквы и т.д. 

1.3. Установите соответствующий формат ячеек для столбца «Дата рождения» (Выделить 

диапазон – нажать ПКМ - меню «Формат ячеек» - На вкладке «Число» выбрать тип «Дата», 

пример типа «14 марта 2001 г.» и заполните данный столбец. У двух человек введите день 

рождения, совпадающий с датой выполнения данного задания. 

1.4. Вычисление разницы дат. Для вычисления возраста, выраженного полным количеством 

лет в ячейку F2 
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= РАЗНДАТ (Е2; СЕГОДНЯ(); “y”) 

Скопируйте формулу в ячейки F3:F11. 

Формула работает следующим образом: Оператор РАЗНДАТ находит разницу между теку-

щей датой (которая извлекается оператором СЕГОДНЯ()) и датой, записанной в ячейке Е2, и 

выражает ее в виде полных лет (за это отвечает аргумент “y” )  

 

1.5. Подключение списка. В диапазон К1:К4 введите следующие значения Холост(ая), Же-

нат(Замужем), Разведен(а), Вдовец(Вдова), после чего выделите диапазон G2:G11 и выбери-

те в меню «Проверка». В меню «Проверка вводимых значений» выбираем тип данных «Спи-

сок», а в поле «Источник» вводим диапазон К1:К4.  На вкладке «Сообщение для ввода» 

формируем сообщение для пользователя: «Необходимо выбрать из списка». Во вкладке «Со-

общение об ошибке»  в поле заголовок «Ошибка ввода!» и Сообщение: «Повторите ввод».  

1.6. В свободной области создайте список из должностей: Заместитель, Бухгалтер, Менед-

жер, Сотрудник склада. Подключите список к диапазону с Н2:Н11. 

Ввод вложенных функций (на примере логической функции ЕСЛИ). В столбец «Примеча-

ние» ввести в ячейку I2 формулу, которую затем скопировать по всему столбцу методом за-

полнения: 

=ЕСЛИ(МЕСЯЦ(Е2)=МЕСЯЦ(СЕГОДНЯ());ЕСЛИ(ДЕНЬ(Е2)=ДЕНЬ(СЕГОДНЯ());"День 

рождения!";" ");" ") 

Согласно этой формуле при совпадении месяца и дня рождения с месяцем и днем текущей 

даты будет появляться сообщение «День рождения!». Для сообщения выбрать красные бук-

вы. Некоторым сотрудникам введите в датах рождения число и месяц, совпадающие с теку-

щей датой и с датой следующего практического занятия. 

Формула работает следующим образом: Сначала проверяется условие  

МЕСЯЦ(Е2)=МЕСЯЦ(СЕГОДНЯ()), т.е. совпадает ли месяц дня рождения у человека с се-

годняшним месяцем. Если это выражение истинно, т.е. условие выполнено, то запускается 

работа вложенного оператора ЕСЛИ(ДЕНЬ(Е2)=ДЕНЬ(СЕГОДНЯ());"День рождения!";" "). 

Этот оператор ЕСЛИ проверяется условие  ДЕНЬ(Е2)=ДЕНЬ(СЕГОДНЯ()()), т.е. совпадает 

ли день рождения у человека с сегодняшним днем. Если это выражение истинно, то оператор 

выводит надпись"День рождения!" в ячейке, иначе -  пустое место " ". 

 

Практическое занятие 4.  

Вид практического занятия: Практическая работа. Контрольная точка №2 

Тема занятия: Контрольная работа по математическим, текстовым и логическим функциям 

в Microft Excel. 

Цель занятия: Демонстрация студентами умения осуществлять сопровождение клиентов в 

гостиничном деле (ресторанной деятельности) с применением CRM-систем и использования 

современных информационно-коммуникационных технологий и специализированного про-

граммного обеспечения в организациях сферы гостеприимства и общественного питания (в 

рамках формирования компетенции ОПК-1.3) 

Ход занятия: Студенты показывают приобретенные знания, согласно заданиям см. пункт 7.3 

Семестр 4 Контрольная точка 2 

 

Практическое занятие 5,6. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Обработка массивов в MS Excel 

Цель занятия: Закрепление навыков работы в MS Excel для решения профессиональных 

задач 
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Ход занятия: Студенты запускают программу MS Excel, установленную на их компьютерах. 

Преподаватель обеспечивает студентов заданиями, которые необходимо выполнить в ходе 

практической работы. Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при 

работе над проектом и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не яс-

ные моменты, при необходимости помогает решить возникающие проблемы.  

Задание студентам:  

Демонстрационный вариант 

Рассмотрим один важный аспект применения функций, работающих с массивами, а именно, 

подведение сложных итогов. Обычно в таблицах требуется подсчитать сумму или количест-

во элементов с некоторыми общими признаками. Использование функций СУММЕСЛИ() и 

СЧЕТЕСЛИ() ограничено возможностью анализа в них только одного единственного условия, 

которое можно внести в качестве аргумента, а также ограниченности ссылок на клетки. 

Ввиду этого, если нужно сделать сложную выборку, они нам не помогут. Функции, рабо-

тающие с массивами, могут быть достаточно гибкими. Рассмотрим пока очень простой при-

мер перехода к таким функциям, используя таблицу: 

 
 

 А В С D Е F G 

1 ФИО Раз-
ряд 

Отдел Пол Зарплата  Мин. зарп. 
2 Орлова О.Л. 3 Склад ж 15000  

 

1000 
3 Иванов П.С. 2 Дирекция м 6000   
4 Шашкова Л.Р. 3 Склад ж 18000  

 

 
5 Арбенин О.Н. 2 Канцелярия м 20000  

 

 
 

Положим, нам нужно найти число всех работающих женщин и их суммарную зарплату. 

Сначала применим уже известный нам подход без участия функций, использующих масси-

вы =СЧЁТЕСЛИ(D2:D5;"ж")    и    =СУММЕСЛИ(D2:D5;"ж";Е2:Е5). 

Для этих задач они работают, однако таким образом мы не можем построить более сложный 

запрос, найти, например, зарплату всех работников, получающих от ... и до ... и т.п. Если 

прибегнуть к массивам, можно применять функции СЧЁТ(), МАКС(), СУММ() и другие "ито-

говые" функции, включив в них необходимые условия отбора. Так, подсчет женщин мо-

жет быть выполнен следующим образом 

{=CЧET(EСЛИ(D2:D5=ж;1))} и {=СУММ(ЕСЛИ(D2:D5="ж";1))}. 

Здесь все клетки, содержащие в анализируемом диапазоне D2:D5 букву "ж", будут участво-

вать в подсчете и в суммировании как единицы. 

Общая зарплата всех женщин рассчитывается так 

{=СУММ(ЕСЛИ(D2:D5="ж";Е2:Е5))}. 

Таким образом, если нужно вычислить количество некоторых элементов, в качестве аргу-

мента функции ЕСЛИ() удобно использовать 1, если сумму - сами эти элементы, содержа-

щие нужные данные. Кроме того, внутри условий можно указывать не только константы, 

но и ссылки на ячейки, чего нельзя делать в функциях СУММЕСЛИ() и СЧЁТЕСЛИ(). Хотя в 

функциях, работающих с массивами, нельзя применять логические функции И(), ИЛИ(), НЕ(), 

зато можно использован вложенные функции ЕСЛИ(). 

Разобранные примеры использовались только как иллюстрация перехода к применению мас-

сивов и никаких новых возможностей для этих конкретных задач не внесли. Теперь мы рас-

смотрим несколько примеров, для решения которых действительно необходимы функции 

обработки массивов.  

Следует помнить: заканчивать ввод формул по обработке массивов следует нажатием трёх кла-

виш Ctrl + Shift + Enter 
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Откройте файл «Массив данных» и выполните следующие вычисления. Не забывайте записы-

вать комментарии к тем значениям, которые вы считаете. 

 
Вычислить число женщин, зарабатывающих более 10000 руб., 

{=СУММ(ЕСЛИ(Е2:Е5>10000;ЕСЛИ(D2:D5="ж";1)))}  

или     {=СЧЁТ(ЕСЛИ(Е2:Е5>10000; ЕСЛИ (D2:D5="Ж";1)))},  

и их суммарный заработок  

{=СУММ(ЕСЛИ(Е2:Е5>10000; ЕСЛИ(D2:D5="ж";Е2:Е5)))}. 

Вычислить число женщин, имеющих третий разряд, 
 {=СУММ(ЕСЛИ(В2:В5=3;ЕСЛИ(D2:D5="ж";1)))}. 

Вычислить число работников, получающих от 10000 до 20000 руб., и  их суммарный зарабо-

ток 
{=СУММ(ЕСЛИ(Е2:Е5>10000; ЕСЛИ(Е2:Е5<=20000;1)))}  
{=СУММ(ЕСЛИ(Е2:Е5>10000; ЕСЛИ(Е2:Е5<=20000;Е2:Е5)))}. 
 

Найти число женщин, работающих на складе, и их заработок 
 {=СУММ(ЕСЛИ(С2:С5="Склад";ЕСЛИ(D2:D5="ж";1)))} 
 {=СУММ(ЕСЛИ(С2:С5="Склад"; ЕСЛИ(D2:D5="ж"; Е2:Е5)))}. 
 
Определить число людей, работающих на складе и в дирекции, 
{=СУММ(ЕСЛ И(С2:С5="Склад"; 1)) + СУММ(ЕСЛИ(С2:С5="Дирекция";1))}. 

Впрочем, эту задачу можно решить и не прибегая к массивам 
=СЧЁТЕСЛИ(С2:С5;"Склад")+СЧЁТЕСЛИ(С2:С5;"Дирекция"). 

Определить число женщин, работающих на складе и в дирекции 

{=СУММ(ЕСЛИ(С2:С5="Склад"; EСЛИ(D2:D5="ж"; 1)))+ 
СУММ(ЕСЛИ(С2:С5="Дирекция";ЕСЛИ(D2:D5="ж";1)))}. 

Найти число работников, получающих зарплату в размере менее пяти минимальных зарплат   
(клетка G2), 
 {=СУММ(ЕСЛИ(Е2:Е5<5*G2;1)). 

Определить число работников, получающих зарплату меньше средней по предприятию,    
     {=СУММ(ЕСЛИ(Е2:Е5<СРЗНАЧ(Е2:Е5);1))}. 

Найти число наиболее высокооплачиваемых (входящих в верхние 10% по размеру зарпла-

ты, начиная от 0 руб.) сотрудников  

{=СУММ(ЕСЛИ(Е2:Е5>МАКС(Е2:Е5)*(1-10%);1))}. 

Найти максимальную зарплату, получаемую женщинами, работающими в дирекции 

 {=МАКС(ЕСЛИ(С2:С5="Дирекция";ЕСЛИ(D2:D5="ж";Е2:Е5)))}. 

Найти наибольший разряд, среди женщин, работающих в дирекции 

 {=МАКС(ЕСЛИ(С2:С5="Дирекция";ЕСЛИ(D2:D5="ж";В2:В5)))}. 
 

Практическое занятие 7. 

Вид практического занятия: Решение расчетной задачи 

Тема занятия: Решение задачи операционного анализа 

Цель занятия: закрепление теоретических знаний по решению задач операционного анализа 

Ход занятия: На оснве теоретических материалов полученных в ходе лекции студенты 

решают задачу операционного анализа. Допускается, как самостоятельное решение, так и 

работа в группах, консультации с коллегами или преподавателем по возникающим вопросам. 
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В случае, если студенты не успели прорешать задания в ходе практического занятия – они 

должны доделать его дома, в рамках самостоятельной работы 

Задание студентам:  

Задача № 1. 

Руководство предприятия, намеренно увеличить выручку от реализации на 10% (с 40 000 

руб. до 44 000 руб.), не выходя за пределы релевантного диапазона. Общие переменные из-

держки составляют для исходного варианта – 31 000 рублей. Постоянные 3 000. 

Рассчитать: 

1. Сумму прибыли, соответствующую новому уровню выручки традиционным способом и с 

помощью СВОР.  

2. По полученному, небольшому показателю СВОР можно предположить, что речь идет о 

неавтоматизированном производстве. Почему? 

3. Рассчитайте ключевые показатели операционного анализа для двух вариантов выручки. 

4. Как и почему изменяются СВОР и ЗФП по мере удаления выручки от порога рентабель-

ности? 

 

Задача № 2. 

Мария М. планирует продажу плакатов туристам по 3.5 $ за штуку. Она может приобретать 

плакаты у оптовика по 2.1.$ и возвращать непроданные плакаты. Аренда палатки обойдется 

в 700 $ в неделю. 

Рассчитать: 

6. Порог рентабельности. 

7. Каким станет порог рентабельности, если арендная плата увеличится на 50%? 

8. Каким станет порог рентабельности, если удастся увеличить цену реализации до 3.85$? 

9. Каким станет порог рентабельности, если закупочная цена плакатов повысится до 2.38$? 

10. Сколько плакатов должно быть продано для получения прибыли в сумме 490$ в неделю? 

11. Какой запас финансовой прочности имеет бизнес при сумме прибыли 490$ в неделю? 

12. Какую прибыль можно ожидать при различных уровнях продаж? (Графически) 

13. Если Мария запланирует продавать два вида товаров: 400 штук обычных плакатов (цена 

реализации 3.5 $ за штуку, закупочная цена  - 2.1.$) и 500 штук больших плакатов (цена 

реализации 6.0 $ за штуку, закупочная цена  - 3.92 $), то чему будет равен порог рента-

бельности каждого из товаров и общий порог рентабельности бизнеса? 

14. Что больше способствует снижению порога рентабельности и повышению запаса финан-

совой прочности: торговля одним видов плакатов или двумя? 

 

Практическое занятие 8.  

Вид практического занятия: Контрольная точка 

 №3 

Тема занятия: Решение задач операционного анализа средствами MS Excel 

Цель занятия: Демонстрация студентами умения осуществлять сопровождение клиентов в 

гостиничном деле (ресторанной деятельности) с применением CRM-систем и использования 

современных информационно-коммуникационных технологий и специализированного про-

граммного обеспечения в организациях сферы гостеприимства и общественного питания (в 

рамках формирования компетенции ОПК-1.3) 

Ход занятия: На основании лекции «Решение задачи операционного анализа» и предыдущей 

практической работы студенты демонстрируют приобретенные навыки и умения выполняя в 

MS Excel задания см. пункт 7.3 Семестр 2 Контрольная точка 3 

При этом в столбце “А” MS Excel необходимо зафиксировать наименования всех входных и 

выходных параметров операционного анализа; в столбце “В” – символьных обозначений и 
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некоторых расчетных формул (Величины, рассчитывающиеся на единицу продукции, назы-

ваются удельными. Поэтому в их обозначение вводится буква “У”) 

   
 

В столбце “С” MS Excel вводятся фактические значения известных переменных и прово-

дятся вычисления по формулам. Сначала введите в столбец “С” первоначальные данные 

с учетом того, что объем продаж составляет 0 шт. 

 
 

Затем введите в столбец “С” формулы для вычисления удельной валовой маржи и коэф-

фициента валовой маржи, с использованием абсолютной адресации для тех ячеек, на ко-

торые ссылается формула. Для дальнейшего вычисления необходимых расчетных дан-

ных операционного анализа (выручки, переменных издержек, валовой маржи и т.д.) сле-

дует учесть, что по условиям задачи требуется построить графики выручки, постоянных, 

переменных и общих издержек. Следовательно, все функции натурального объема про-

даж должны быть найдены не в одной, а в нескольких точках, т.е. решение задачи долж-

но быть интервальным, а не точечным.  

Интервальное решение можно получить следующим способом. Провести все вычисления 

в столбце “С”, используя в формулах абсолютную и относительную адресацию ячеек. А 
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затем скопировать фрагмент столбца “С” вправо на столько позиций, сколько точек на 

графике желательно показать (например, до удвоенного значения порога рентабельности 

по количеству). 

 

 Раздел 3. Информационное обеспечение проектной деятельности в гостиничном деле 

(ресторанной деятельности)  
Практическое занятие 1.  

Вид практического занятия: Освоение навыков владения информационной технологией 

Тема занятия: Microsoft Project: моделирование структуры проекта.    

Цель занятия: Приобретение навыков работы с системой управления проектами MS Project  

Ход занятия: Студенты запускают программу MS Project, установленную на их компьюте-

рах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум MS 

Project ч_1». Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе над 

проектом и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные момен-

ты, при необходимости помогает решить возникающие проблемы. Преподаватель обращает 

внимание студентов, на то, что практические занятия в данном разделе носят связанный ха-

рактер. По завершении каждого практического задания студент должен сохранять результа-

ты своей работы в файле на внешнем носителе или в облачном хранилище. 

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум MS Project ч_1» сту-

денты выполняют Урок 1. Основы планирования и создание нового проекта и Урок 2. Пла-

нирование работ (разделы: Определение состава работ, Определение длительности задач) 

 

Практическое занятие 2.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Microsoft Project: Диаграмма Ганта.    

Цель занятия: Закрепление навыков работы с системой управления проектами MS Project  

Ход занятия: Студенты запускают программу MS Project, установленную на их компьюте-

рах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум MS 

Project ч_1». Студенты запускают сохраненные на предшествующем практическом занятии 

файлы и продолжают работу над своим проектом. Преподаватель объясняет студентам, на 

что обращать внимание при работе над проектом и контролирует выполнение работ, а также 

разъясняет студентам не ясные моменты, при необходимости помогает решить возникающие 

проблемы. Преподаватель напоминает студентам, что практические занятия в данном разде-

ле носят связанный характер. По завершении каждого практического задания студент дол-

жен сохранять результаты своей работы в файле на внешнем носителе или в облачном хра-

нилище. 

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум MS Project ч_1» сту-

денты выполняют Урок 2. Планирование работ (раздел: Определение зависимостей между 

задачами). Особое внимание при этом необходимо уделять связыванию задач с нестандарт-

ными зависимостями «начало-начало», «окончание-окончание», а ткже задачам с запаздыва-

нием и опережением.  

 

Практическое занятие 3.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Microsoft Project: создание назначений и бюджетирование проекта 

Цель занятия: Закрепление навыков работы с системой управления проектами MS Project  
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Ход занятия: Студенты запускают программу MS Project, установленную на их компьюте-

рах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум MS 

Project ч_1». Студенты запускают сохраненные на предшествующем практическом занятии 

файлы и продолжают работу над своим проектом. Преподаватель объясняет студентам, на 

что обращать внимание при работе над проектом и контролирует выполнение работ, а также 

разъясняет студентам не ясные моменты, при необходимости помогает решить возникающие 

проблемы. Преподаватель напоминает студентам, что практические занятия в данном разде-

ле носят связанный характер. По завершении каждого практического задания студент дол-

жен сохранять результаты своей работы в файле на внешнем носителе или в облачном хра-

нилище. 

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум MS Project ч_1» сту-

денты выполняют Урок 3. Планирование ресурсов и создание назначений и Урок 4. Расчет 

бюджета проекта.  

 

Практическое занятие 4.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Microsoft Project: автовыравнивание и отслеживание хода реализации проекта 

Цель занятия: Закрепление навыков работы с системой управления проектами MS Project  

Ход занятия: Студенты запускают программу MS Project, установленную на их компьюте-

рах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум MS 

Project ч_2», «Практикум MS Project ч_3». Студенты запускают сохраненные на предшест-

вующем практическом занятии файлы и продолжают работу над своим проектом. Препода-

ватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе над проектом и контро-

лирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные моменты, при необходи-

мости помогает решить возникающие проблемы.  

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум MS Project ч_2» сту-

денты выполняют Урок 5. Выравнивание загрузки ресурсов с помощью  MS Project. С по-

мощью методических указаний «Практикум MS Project ч_3» студенты выполняют Урок 8. 

Ввод фактических данных в проект и Урок 9. Отслеживание хода реализации проекта 

 

Практическое занятие 5.  

Вид практического занятия: Контрольная точка №4. Демонстрация навыков владения 

информационной технологией и защита проекта 

Особое указание: Поскольку защита проекта предусматривает большую самостоятельную 

подготовительную работу студентов преподаватель заранее дает студентам задание см. 

пункт 7.3 Семестр 2. Контрольная точка 4 

Тема занятия: Защита проекта в MS Project 

Цель занятия: Демонстрация студентами умения оценивать и выбирать подходящий инст-

рументарий для управления и сопровождения проектной деятельности в гостиничном деле 

(ресторанной деятельности)  

Ход занятия: Студенты приходят с выполненными проектами, которые должны отвечать 

следующим требованиям: проект должен содержать не менее двух фаз, не менее 15 задач, на 

проект должны быть назначены материальные и трудовые ресурсы, должен быть подсчитан 

бюджет проекта. В процессе защиты студент (или группа студентов) должна уметь демонст-

рировать уверенное владение основными функциями MS Project (за исключением функций 

ручного выравнивания загрузки ресурсов, определения риска и совместной работы над про-

ектом), а также грамотно и обоснованно отвечать на вопросы сокурсников и преподавателя. 

Уметь аргументированно отстоять свою точку зрения по тем или иным проектным решени-
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ям. Защита проекта проходит в форме демонстрации проделанной работы на экране с помо-

щью проектора. 

 

Семестр 3  

Раздел 1. Деловая переписка и работа с большими документами в MS Word  
Практическое занятие 1.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Основные инструменты MS Word 

Цель занятия: Приобретение навыков работы с текстовым редактором MS Word на 

профессиональном уровне 

Ход занятия: Студенты запускают программу MS Word, установленную на их компьютерах. 

Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум MS Word 

2010». Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе над зада-

ниями и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные моменты, 

при необходимости помогает решить возникающие проблемы. 

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум MS Word 2010» сту-

денты выполняют задания Урока 3. Основные инструменты (использование готовых стилей, 

создание собственных стилей, проверка орфографии, поиск и замена) и задания Урока 7. 

Шаблоны. Деловая корреспонденция (шаблон письма генерального директора о коммерче-

ском предложении партнеру, шаблон письма начальника отдела снабжения о разрыве дого-

вора с поставщиком).  

 

Практическое занятие 2.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Инструменты разработчика в MS Word 

Цель занятия: Закрепление навыков работы с текстовым редактором MS Word на 

профессиональном уровне 

Ход занятия: Студенты запускают программу MS Word, установленную на их компьютерах. 

Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум MS Word 

2010». Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе над зада-

ниями и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные моменты, 

при необходимости помогает решить возникающие проблемы. 

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум MS Word 2010» сту-

денты выполняют задания Урока 8. Инструменты разработчика. В частности активируют 

вкладку Разработчик; создают шаблон визитки, используя такие элементы управления со-

держимым, как: форматируемый текст и поле со списком; создают шаблон анкеты опроса 

клиента о качестве сервисного обслуживания в компании, используя такие элементы управ-

ления содержимым, как: форматируемый текст, выбор даты, флажок.    

 

Практическое занятие 3.  

Вид практического занятия: Деловая игра  

Тема занятия: Письма-претензии, письма-отказы, письма-оправдания 

Цель занятия: Овладение практическими навыками ведения деловой переписки, позволяю-

щими конструктивно решать конфликтные ситуации, эффективно работать с контрагентами 

предприятия  

Ход занятия. Студенты делятся на группы по 3-4 человека. Каждая группа представляет со-

бой сотрудников определенной компании. Преподаватель дает группе определенные «ввод-
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ные данные». Студенты отрабатывают сформулированные преподавателем задания, форми-

руя письма-претензии, письма-отказы, письма-оправдания. Преподаватель корректирует 

сформированные письма, обращая внимание на типовые ошибки и недочеты. 

Задание студентам:  

Пример 1. Вы заместитель управляющего ресторана при гостиничном комплексе. Ранее вы 

подписали договор с корпоративным клиентом, по которому ваш ресторан организует кей-

теринговое мероприятие для сотрудников компании. Согласно договору  предусматривалась 

50% предоплата мероприятия за месяц до предполагаемой даты мероприятия. В настоящий 

момент к вам поступило письмо с просьбой провести мероприятие без предоплаты.  Сфор-

мулируйте письмо-отказ согласно ранее полученным знаниям. 

Пример 2: Наша компания приобрела у компании Х фильтры для очистки питьевой воды. 

Фильтры начали барахлить, и мы вынуждены писать поставщику претензию. Сформулируй-

те письмо-претензию согласно ранее полученным знаниям 

Пример 3. Вы работаете управляющим ресторана при гостинице. Один из клиентов заказал у 

вас проведение свадебного банкета, вы согласовали даты и допустили ошибку – банкет дол-

жен проходить в сроки, на которые ранее планировался ремонт зала. Сформулируйте письмо 

клиенту с извинениями и встречными предложениями. 

 

Практическое занятие 4.  

Вид практического занятия: Деловая игра.  

Тема занятия: Деловая переписка. Контрольная точка №1 

Особое указание. Поскольку практическая работа является контрольной точкой и корректи-

рующее участие преподавателя в ней минимально, студентам рекомендуется повторить лек-

ционный материал и по темам Деловое письмо, Стилистика делового письма. А также учесть 

ключевые замечания, данные преподавателем в ходе предыдущего практического занятия. 

Цель занятия: Демонстрация студентами умения осуществлять сопровождение клиентов в 

гостиничном деле (ресторанной деятельности) с применением CRM-систем и использования 

современных информационно-коммуникационных технологий и специализированного про-

граммного обеспечения в организациях сферы гостеприимства и общественного питания (в 

рамках формирования компетенции ОПК-1.3) 

Ход занятия. Студенты делятся на группы по 3-4 человека. Каждая группа представляет со-

бой сотрудников определенной компании. Преподаватель дает группе определенные «ввод-

ные данные». Студенты отрабатывают сформулированные преподавателем задания, форми-

руя деловые письма. 

Задание студентам: типовые задания см. пункт 7.3 Семестр 3. Контрольная точка 1  

 

Практическое занятие 5.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Работа с надписями и иллюстрациями в  MS Word 

Цель занятия: Закрепление навыков работы с текстовым редактором MS Word на 

профессиональном уровне 

Ход занятия: Студенты запускают программу MS Word, установленную на их компьютерах. 

Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум MS Word 

2010». Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе над зада-

ниями и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные моменты, 

при необходимости помогает решить возникающие проблемы. 

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум MS Word 2010» сту-

денты выполняют задания Урока 9. Работа с иллюстрациями. В частности создается шаблон 
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титульного листа рекламного буклета, включающий в себя: разоработку схемы компоновки 

титульного листа; добавление элементов управления содержимым (поле со списком, выбор 

даты); размещение текстовой информации; размещение и редактирование иллюстраций. 

 

Практическое занятие 6.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Работа с таблицами и диаграммами в MS Word 

Цель занятия: Закрепление навыков работы с текстовым редактором MS Word на 

профессиональном уровне 

Ход занятия: Студенты запускают программу MS Word, установленную на их компьютерах. 

Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум MS Word 

2010». Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе над зада-

ниями и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные моменты, 

при необходимости помогает решить возникающие проблемы. 

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум MS Word 2010» сту-

денты выполняют: 

Урок 10. Работа с таблицами, где студенты создают шаблон товарного счета с вычисляемы-

ми полями, учатся работать с формулами 

Урок 11. Работа с диаграммами, где студенты создают рекламный проспект, содержащий 

графические сведения о сервисной организации. 

 

Практическое занятие 7.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Работа с большими документами в MS Word.  

Цель занятия: Закрепление навыков работы с текстовым редактором MS Word на 

профессиональном уровне 

Ход занятия: Студенты запускают программу MS Word, установленную на их компьютерах. 

Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум MS Word 

2010». Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе над зада-

ниями и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные моменты, 

при необходимости помогает решить возникающие проблемы. 

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум MS Word 2010» сту-

денты выполняют задания Урока 13. Работа с большими документами. В частности: создают 

структуру документа; формируют документ содержащий заголовки разных уровней; встав-

ляют рисунки и таблицы (с названиями); создают перекрестные ссылки на рисунки и табли-

цы; изменяют стиль текста; работают с колонтитулами, закладками и элементами рецензи-

рования; «собирают» оглавление; формируют сноски. При необходимости работы с форму-

лами и колонками газетного стиля в формируемом документе, студенты обращаются к Уро-

ку 12. Работа с колонками газетного стиля. Понятие раздела и Уроку 14. Работа с формулами  

 

Практическое занятие 8.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией. Контрольная точка №2 

Тема занятия: Формирование большого документа в MS Word 

Цель занятия: Демонстрация студентами умения осуществлять сопровождение клиентов в 

гостиничном деле (ресторанной деятельности) с применением CRM-систем и использования 

современных информационно-коммуникационных технологий и специализированного про-
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граммного обеспечения в организациях сферы гостеприимства и общественного питания (в 

рамках формирования компетенции ОПК-1.3) 

Ход занятия: Студенты демонстрируют приобретенные навыки и умения выполняя задания 

см. пункт 7.3. Семестр 3 Контрольная точка 2. 

 

Раздел 2. СПС «Консультант Плюс»  
Практическое занятие 1. 

Вид практического занятия: Освоение навыков владения информационной технологией 

Тема занятия: Основные параметры Консультант Плюс, быстрый поиск 

Цель занятия: Приобретение навыков работы со справочно-правовой системой 

«Консультант Плюс» для решения профессиональных задач 

Ход занятия: Студенты запускают программу Консультант Плюс, установленную на их 

компьютерах. Преподаватель обращает внимание студентов на официальный сайт  компании 

посвященный вопросам взаимодействия со студентами и преподавателями 

(http://www.consultant.ru/edu/). Особое внимание уделяется пройти онлайн-тестирование и 

получить сертификат (для зарегистрированных пользователей); приянть участие в 

студенческой онлайн-игре (проводятся регулярно и дают возможность выиграть ценные 

призы), а также разделу, где хранятся учебно-методические пособия для студентов. 

Преподаватель возвращается к запущенной программе и знакомит студентов с основными ее 

возможностями. Основное внимание уделяется работе с быстрым поиском. После чего сту-

денты переходят к выполнению самостоятельных заданий. 

Задание студентам: С помощью пособия Консультант Плюс: учимся на примерах (скачива-

ется с сайта по адресу http://www.consultant.ru/edu/center/spoon-fed/) выполнить задания За-

нятия 1.  

  

Практическое занятие 2. 

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Работа с карточкой поиска, сложный поиск в СПС Консультант Плюс 

Цель занятия: Закрепление навыков работы со справочно-правовой системой «Консультант 

Плюс» для решения профессиональных задач 

Ход занятия: Студенты запускают программу Консультант Плюс, установленную на их 

компьютерах. Преподаватель знакомит студентов с приемами сложного поиска в системе 

Консультант Плюс: работа с диапазонами дат, работа с логическими связками, работа с не-

четкими условиями поиска, создание папок и закладок. После чего студенты переходят к 

выполнению самостоятельных заданий. 

Задание студентам: С помощью ранее скачанного пособия Консультант Плюс: учимся на 

примерах выполнить задания Занятия 2. 

 

Практическое занятие 3. 

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Правовой навигатор в Консультант Плюс 

Цель занятия: Закрепление навыков работы со справочно-правовой системой «Консультант 

Плюс» для решения профессиональных задач 

Ход занятия: Студенты запускают программу Консультант Плюс, установленную на их 

компьютерах. Преподаватель знакомит студентов с приемами сложного поиска в системе 

Консультант Плюс, когда необходимо найти ответ на тот или иной правовой вопрос (работа 

с правовым навигатором), провести анализ правовой информации для грамотного решения 

http://www.consultant.ru/edu/
http://www.consultant.ru/edu/center/spoon-fed/
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профессиональной задачи (работа с путеводителем по правовым вопросам и работа с разны-

ми редакциями документов), а также постановке документов на контроль. После чего сту-

денты переходят к выполнению самостоятельных заданий. 

Задание студентам: С помощью ранее скачанного пособия Консультант Плюс: учимся на 

примерах выполнить задания Занятия 3. 

 

Практическое занятие 4.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией. Контрольная точка №3 

Тема занятия: Работа с папками, закладками, документами на контроле 

Цель занятия: Демонстрация студентами умения осуществлять сопровождение клиентов в 

гостиничном деле (ресторанной деятельности) с применением CRM-систем и использования 

современных информационно-коммуникационных технологий и специализированного про-

граммного обеспечения в организациях сферы гостеприимства и общественного питания (в 

рамках формирования компетенции ОПК-1.3) 

Ход занятия: Студенты демонстрируют приобретенные навыки и умения выполняя задания 

см. пункт 7.3. Семестр 3 Контрольная точка 3. 

 

Раздел 3. Бизнес-процессы в сфере гостиничного дела (ресторанная деятельность) и их 

моделирование в системе Ramus Educational  
Практическое занятие 1.  

Вид практического занятия: Освоение навыков владения информационной технологией 

Тема занятия: Основы моделирования БП в Ramus Educational 

Цель занятия: Приобретение навыков работы с системой моделирования бизнес-процессов 

Ramus Educational на примере решения профессиональной задачи 

Ход занятия: Студенты запускают программу Ramus Educational, установленную на их ком-

пьютерах. Преподаватель запускает программу Ramus Educational на своем компьютере и 

демонстрирует основные особенности интерфейса. Преподаватель объясняет студентам, на 

что обращать внимание при работе над заданиями и контролирует выполнение работ, а так-

же разъясняет студентам не ясные моменты, при необходимости помогает решить возни-

кающие проблемы. 

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум Ramus IDEF» студен-

ты изучают предметную область, для которой предстоит моделировать бизнес-процесс, ра-

ботают с мастером свойств проекта, определяют классификаторы; управляющие воздейст-

вия; механизмы; входы-выходы процесса. Начальные условия задаются следующим описа-

нием (демонстрационный вариант): 

В практической работе речь пойдет о построении диаграмм при описании бизнес-процесса 

Обеспечение поддержки продаж 

Поскольку описание бизнес-процессов неразрывно связанно с конкретной компанией, опи-

шем предметную область здесь.  

Есть пиццерия при гостинице, которая, в числе прочего, позволяет клиентам сделать заказ 

пиццы с интернет-сайта. 

Получая заявку от клиента (звонок, либо сформированный заказ на сайте) менеджер переда-

ет заказ в работу на кухню – повару. При этом сначала менеджер должен уточнить возмож-

ность приготовления заказанных клиентом блюд и в случае отсутствия ингредиентов или 

других обстоятельств, препятствующих выполнению заказа клиента менеджер совместно с 

клиентом корректирует заказ. Далее происходит расчет стоимости заказа и уточнение вре-

мени доставки. Если клиента все устраивает – происходит передача заказа «в работу». После 

выполнения заказа осуществляется его доставка и расчет с клиентом. После получения зака-
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за клиентом, вся необходимая информация фиксируется в информационной системе учета, 

заказ считается выполненным.  

Периодически менеджер производит анализ продаж (популярные блюда, анализ причин от-

казов, анализ эффективности продаж) 

 

Практическое занятие 2.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Моделирование БП в нотации IDEF0: контекстная диаграмма 

Цель занятия: Закрепление навыков работы с системой моделирования бизнес-процессов 

Ramus Educational на примере решения профессиональной задачи 

Ход занятия: Студенты запускают программу Ramus Educational, установленную на их ком-

пьютерах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум 

Ramus IDEF». Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе 

над заданиями и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные 

моменты, при необходимости помогает решить возникающие проблемы. 

Задание студентам: Студенты выполняют «Упражнение 1. Создание контекстной диаграм-

мы в методических указаниях «Практикум Ramus IDEF» 

Результат выполнения работы должен иметь вид (демонстрационный вариант) 

 

 
 

 

Практическое занятие 3.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Моделирование БП в нотации IDEF0: декомпозиция 

Цель занятия: Закрепление навыков работы с системой моделирования бизнес-процессов 

Ramus Educational на примере решения профессиональной задачи 
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Ход занятия: Студенты запускают программу Ramus Educational, установленную на их ком-

пьютерах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум 

Ramus IDEF». Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе 

над заданиями и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные 

моменты, при необходимости помогает решить возникающие проблемы. 

Задание студентам: Студенты выполняют «Упражнение 2. Создание декомпозиции контек-

стной диаграммы» в методических указаниях «Практикум Ramus IDEF» 

Результат выполнения работы должен иметь вид (демонстрационный вариант) 

 
 

Практическое занятие 4.  

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Моделирование БП в нотации IDEF0: самостоятельная декомпозиция 

Цель занятия: Закрепление навыков работы с системой моделирования бизнес-процессов 

Ramus Educational на примере решения профессиональной задачи 

Ход занятия: Студенты запускают программу Ramus Educational, установленную на их ком-

пьютерах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум 

Ramus IDEF». Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе 

над заданиями и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные 

моменты, при необходимости помогает решить возникающие проблемы. 

Задание студентам: Студенты выполняют «Упражнение 3. Создание дальнейших диаграмм 

декомпозиций» и «Упражнение 4. Задание на самостоятельную работу» в методических ука-

заниях «Практикум Ramus IDEF» 

 

Практическое занятие 5.  

Вид практического занятия: Контрольная точка №4. Демонстрация навыков владения 

информационной технологией и защита проекта 

Особое указание: Поскольку защита проекта предусматривает большую самостоятельную 

подготовительную работу студентов преподаватель заранее дает студентам задание см. 

пункт 7.3 Семестр 3. Контрольная точка 4 
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Тема занятия: Индивидуальный или групповой проект «Моделирование бизнес-процессов в 

гостиничном деле» 

Цель занятия: Демонстрация студентами умения оценивать и выбирать подходящий инст-

рументарий для моделирования бизнес-процессов в гостиничном деле (ресторанная деятель-

ность) и владения практическими подходами к поддержке предоставления гостиничного 

продукта в соответствии с требованиями потребителей (в рамках формирования компетен-

ции ПК-7) 

Ход занятия: Студенты приходят с выполненными проектами, которые должны отвечать 

следующим требованиям: проект должен описывать основной бизнес-процесс в гостиничном 

деле (ресторанная деятельность); состоять из контекстной диаграммы и не менее чем трех 

декомпозиций разных уровней. Построение диаграмм должно полностью соотвествовать 

правилам нотации IDEF0. В процессе защиты студент (или группа студентов) должна уметь 

демонстрировать уверенное владение основными функциями системы Ramus Educational, а 

ткже грамотно и обоснованно отвечать на вопросы сокурсников и преподавателя. Уметь ар-

гументированно отстоять совю точку зрения по тем или иным проектным решениям. Защита 

проекта проходит в форме демонстрации проделанной работы на экране с помощью проек-

тора. 

Результаты работы также представляются в виде презентации и должны содержать: 

• Титульный лист. 

• Характеристика предмета исследования (тезисно)  

• Контекстную диаграмму и диаграммы декомпозиций структурно-функциональной 

модели “as is» 

• Анализ существующей модели (тезисно) 

• Предложения по совершенствованию структурно-функциональной модели “as is» 

 

Семестр 4  

Раздел 1. Интеллектуальные карты  
Практическое занятие 1. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Основы построения интеллектуальных карт 

Цель занятия: Закрепление теоретических знаний по принципам построения 

интеллектуальных карт 

Ход занятия: Студенты делятся на группы 6-7 человек и на оснве теоретических материалов 

полученных в ходе лекции, с учетом правил и ограничений, студенты создают совю 

интеллектуальную карту. Допускается, консультации с сокурсниками или преподавателем 

по возникающим вопросам. После построения карты происходит обсуждение основных 

достоинств и недостатков работы, корректировка выявленных недостатков  

Задание студентам: Построить интеллектуальную карту по одному из следующих вопросов 

или самостоятельно сформулированной проблеме 

Снижение затрат в кризис 

Ежедневное восстановление ресурсов 

Корпоративный тайм-менеджмент 

Летний отдых 

Переезд в новый офис 

Образовательная траектория 

Карьерная траектория 

Работа над научной статьей 

Написание курсовой работы 
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Практическое занятие 2. 

Вид практического занятия: Ситуационная задача 

Тема занятия: Построение интеллектуальных карт 

Цель занятия: Приобретение навыка формулировать и анализировать проблемы, 

заложенные в задаче, использование дополнительных источников информации для решения 

задачи, подготовка интеллектуальной карты в соотвествии с основными критериями и 

ограничениями 

Ход занятия: Студенты делятся на группы по 3-4 человека и на оснве теоретических 

материалов полученных в ходе лекции, с учетом правил и ограничений, с учетом выводов 

сделанных по результатам предшествующего практического занятия создают свои карты  

Задание студентам: Демонстрационный вариант кейса 

Дано. Сеть ресторанов, работающая в сегменте «средний плюс», оказалась на грани закры-

тия. Чтобы выжить в кризис, владельцы бизнеса экспериментировали с вводом новых блюд, 

что не принесло ощутимых результатов. 

Тогда владельцы сконцентрировались на сокращении издержек. Владельцы сменили по-

ставщиков на более дешевых, стали экономить на зарплате и обучении персонала. В итоге 

ушли лучшие официанты, повара, стало хуже качество блюд и обслуживания. Как следствие, 

гостей приходит меньше. Падает выручка, а за ней – и прибыль.  

Ограничения. Падение покупательской активности целевой аудитории, для которой работа-

ют рестораны сети. Основной акционер компании занимает оборонительную позицию. Он 

считает, что нужно еще туже затянуть пояса, дождаться, пока рынок пойдет вверх – и тогда 

все наладится. 

Необходимо решить.  

1. Какие изменения нужно произвести в ресторанах, чтобы вернуть клиентов? 

2. Как убедить членов совета директоров обратить больше внимания на удовлетворенность 

посетителей и коммуникации с потенциальными гостями? 

3. Какие маркетинговые инструменты стоит применить, чтобы донести до целевой аудито-

рии изменения, произошедшие в ресторанах? 

Постройте интеллектуальную карту «Активизация продаж». Обратите внимание на марке-

тинговые инструменты (в том числе инструменты цифрового маркетинга), возможности мо-

тивации персонала, финансовые инструменты, партнерские программы 

 

Практическое занятие 3. 

Вид практического занятия: Демонстрация навыков владения информационной 

технологией 

Тема занятия: Сервис мультимедийных презентаций 

Цель занятия: Закрепление навыков работы с сервисом мультимедийных презентаций 

Ход занятия: Студенты открывают на сових компьютерах сервис мультимедийных 

презентаций (по выбору) и работают с ним.   

Задание студентам: Создать макет собственной презентации для демонстрации созданной 

на предшествующем занятии интеллектуальной карты 

 

Практическое занятие 4.  

Длительность: 2 часа (заочно – 1 час) 

Вид практического занятия: Ситуационная задача. Контрольная точка №1 

Тема занятия: Презентация интеллектуальной карты 
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Цель занятия: Демонстрация студентами навыков по разработке процесса предоставления 

услуг, в соответствии с требованиями потребителя, владение современными информацион-

ными технологиями позволяющими осуществлять эти навыки . 

Ход занятия: Студенты демонстрируют приобретенные навыки и умения презентацию 

интеллектуальной карты, созданной в ходе решения ситуационной задачи см. пункт 7.3. Се-

местр 4 Контрольная точка 1. 

 

Раздел 2. Работа с технологической платформой 1С:Предприятие  
Практическое занятие 1. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Работа с типовой конфигурацией 1С:Предприятие 8.2: подключение базы, на-

стройка справочников  

Цель занятия: Приобретение навыков работы с типовой конфигурацией 1С:Предприятие 

Ход занятия: Студенты запускают программу 1С:Предприятие 8.2, установленную на их 

компьютерах. Преподаватель знакомит студентов с данной программой, объясняет, что 1С: 

Предприятие является технологической платформой в которую входят как конфигурируе-

мые элементы, позволяющие создавать широкий круг экономических информационные сис-

тем; так и готовые решения, позволяющие вести учет хозяйственной деятельности предпри-

ятия с помощью т.н. «типовых конфигураций». Далее преподаватель демонстрирует как 

подключить типовую конфигурацию 1С к программе и показывает основные возможности 

типовой конфигурации на экране с помощью проектора. При этом описываются: назначение 

программы; особенности запуска программы; демонстрируется интерфейс программы с ак-

центом на ключевых возможностях системы (ввод сведений об организации, просмотр и на-

стройка плана счетов, перенос входящих остатков, завершение настройки и удаление лиш-

ней информации). Преподаватель обращает внимание студентов, на то, что практические за-

нятия в данном разделе носят связанный характер. По завершении каждого практического 

задания студент должен сохранять результаты своей работы в файле на внешнем носителе 

или в облачном хранилище. 

Задание студентам: Выполняя задание за преподавателем студенты знакомятся с основны-

ми приемами работы в системе 1С:Предприятие и настраивают систему для дальнейшей са-

мостоятельной работы.  

  

Практическое занятие 2. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Работа с типовой конфигурацией 1С:Предприятие 8.2: ввод операций вручную 

Цель занятия: Закрепление навыков работы с типовой конфигурацией 1С:Предприятие 

Ход занятия: Студенты запускают программу 1С:Предприятие 8.2, установленную на их 

компьютерах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практи-

кум 1С:Предприятие v8.2». Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание 

при работе над заданиями и контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам 

не ясные моменты, при необходимости помогает решить возникающие проблемы. Студенты 

запускают сохраненные на предшествующем практическом занятии файлы и продолжают 

работу. Преподаватель обращает внимание студентов, на то, что практические занятия в 

данном разделе носят связанный характер. По завершении каждого практического задания 

студент должен сохранять результаты своей работы в файле на внешнем носителе или в об-

лачном хранилище. 

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум 1С:Предприятие v8.2» 

студенты выполняют Блок 2. Начало работы с программой (разделы: Ввод новых операций 

вручную, Ввод типовых операций, Проверка правильности ввода, Ввод операций с помощью 
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первичных документов, Работа с журналом операций и журналом проводок, Исправление 

ошибок) 

 

Практическое занятие 3. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Работа с типовой конфигурацией 1С:Предприятие 8.2: операции с поставщика-

ми 

Цель занятия: Закрепление навыков работы с типовой конфигурацией 1С:Предприятие 

Ход занятия: Студенты запускают программу 1С:Предприятие 8.2, установленную на их 

компьютерах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практи-

кум 1С:Предприятие v8.2». Студенты запускают сохраненные на предшествующем практи-

ческом занятии файлы и продолжают работу. Преподаватель объясняет студентам, на что 

обращать внимание при работе над заданиями и контролирует выполнение работ, а также 

разъясняет студентам не ясные моменты, при необходимости помогает решить возникающие 

проблемы. Преподаватель обращает внимание студентов, на то, что практические занятия в 

данном разделе носят связанный характер. По завершении каждого практического задания 

студент должен сохранять результаты своей работы в файле на внешнем носителе или в об-

лачном хранилище. 

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум 1С:Предприятие v8.2» 

студенты выполняют Блок 3. Особенности учета различных операций (разделы: Учет расче-

тов с поставщиками, Операции по расчетному счету) 

 

Практическое занятие 4. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Работа с типовой конфигурацией 1С:Предприятие 8.2: операции по кассе, рас-

четному счету, расчеты с персоналом  

Цель занятия: Закрепление навыков работы с типовой конфигурацией 1С:Предприятие 

Ход занятия: Студенты запускают программу 1С:Предприятие 8.2, установленную на их 

компьютерах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практи-

кум 1С:Предприятие v8.2». Студенты запускают сохраненные на предшествующем практи-

ческом занятии файлы и продолжают работу. Преподаватель объясняет студентам, на что 

обращать внимание при работе над заданиями и контролирует выполнение работ, а также 

разъясняет студентам не ясные моменты, при необходимости помогает решить возникающие 

проблемы.  

Задание студентам: С помощью методических указаний «Практикум 1С:Предприятие v8.2» 

студенты выполняют Блок 3. Особенности учета различных операций (разделы: Учет основ-

ных средств, Учет материалов, Операции по кассе, Опреации по расчетному счету) 

 

Практическое занятие 5. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Конфигурирование системы на базе 1С:Предприятие 8.2   

Цель занятия: Приобретение навыков работы с конфигуратором 1С:Предприятие для реше-

ния задач профессиональной деятельности 

Ход занятия: Студенты запускают программу 1С:Предприятие 8.2, установленную на их 

компьютерах. Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «1С: мас-

тер-класс конфигурирование».  Преподаватель знакомит студентов с режимом работы «Кон-

фигуратор». Далее преподаватель демонстрирует работу по конфигурированию системы 

учета денежных средств. При этом происходит: создание справочников, подсистем, регист-

ров, документов и отчетов. 
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Задание студентам: Выполняя задание за преподавателем студенты знакомятся с основны-

ми приемами конфигурирования в системе 1С:Предприятие 

 

Практическое занятие 6.  

Вид практического занятия: Практическая работа. Контрольная точка №2 

Тема занятия: Демонстрация навыков работы с системой 1С:Предприятие 8.2 

Цель занятия: Демонстрация студентами умения осуществлять сопровождение клиентов в 

гостиничном деле (ресторанной деятельности) с применением CRM-систем и использования 

современных информационно-коммуникационных технологий и специализированного про-

граммного обеспечения в организациях сферы гостеприимства и общественного питания (в 

рамках формирования компетенции ОПК-1.3) 

Ход занятия: Студенты демонстрируют приобретенные навыки и умения, выполняя и см. 

пункт 7.3. Семестр 4 Контрольная точка 2. 

 

Раздел 3. Информационные технологии для управления организациями общественного 

питания (R-keeper) и управления отелем (Amadeus PMS)  
Практическое занятие 1. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: R-keeper: кассовый уровень (система кассира и официанта)    

Цель занятия: Приобретение навыков работы с R-keeper с точки зрения официанта или 

сотрудника кассы 

Ход занятия: Студенты запускают программу R-keeper, установленную на их компьютерах. 

Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум R-keeper». 

Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе над заданиями и 

контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные моменты, при не-

обходимости помогает решить возникающие проблемы.  

Задание студентам: Опираясь на задания из «Практикум R-keeper» выполнить: 

- для официанта: сформировать заказ и отправить его на кухню, распечатать документы для 

посетителя, провести отмену заказа и т.д. 

- для кассира: зарегистрировать обслуживающий персонал в начале смены, отразить оплату 

их счетов, получить денежные средства от официанта и пробить фискальный чек, прокон-

тролировать списание со склада продуктов, которые являлись ингредиентами заказанных 

блюд на основании калькуляционных карт и т.д. 

 

Практическое занятие 2.  

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: R-keeper: фронт-офис (менеджер)    

Цель занятия: Закрепление навыков работы с R-keeper  

Ход занятия: Студенты запускают программу R-keeper, установленную на их компьютерах. 

Преподаватель обеспечивает студентов методическими указаниями «Практикум R-keeper». 

Преподаватель объясняет студентам, на что обращать внимание при работе над заданиями и 

контролирует выполнение работ, а также разъясняет студентам не ясные моменты, при не-

обходимости помогает решить возникающие проблемы.  

Задание студентам: Опираясь на задания из «Практикум R-keeper» выполнить: заполнение 

и корректировку справочников (сведения о персонале, меню, карточки на поставщиков и 

товарные запасы и так далее), закрытие рабочего дня и формирование отчетной информации.  

 

Практическое занятие 3.  

Вид практического занятия: Практическая работа 
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Тема занятия: знакомство с общими функциями Amadeus PMS 

Цель занятия: Приобретение понимания и первичных навыков работы с Amadeus PMS  

Ход занятия: Студенты запускают программу Amadeus PMS, установленную на их компью-

терах. Преподаватель демонстрирует интерфейс и некоторые приемы  работы с системой 

Amadeus PMS.  

Задание студентам: Опираясь на действия преподавателя выполнять аналогичные действия 

в программе Amadeus PMS  

 

Практическое занятие 4.  

Вид практического занятия: Практическая работа. Контрольная точка №3 

Тема занятия: Контрольная работа по основным инструментам   R-Keeper 

Ход занятия: Студенты показывают приобретенные знания, демонстрируя их выполнение в 

R-Keeper задания см. пункт 7.3 Семестр 4 Контрольная точка 3 

 

Раздел 3. Интернет технологии  
Практическое занятие 1. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Системы бронирования и резервирования (Amadeus, Galileo, Sabre, Worldspan) и аль-

тернативные системы бронирования 
Цель занятия: Приобретение навыков работы системами бронирования и резервирования в 

гостиничной деятельности 

Ход занятия: Преподаватель знакомит студентов с работой сервисов бронирования и резер-

вирования 

Задание студентам: Студенты повторяют за преподавателем задания, в ходе которых зна-

комятся с основными инструментами используемыми в работе систем бронирования и ре-

зервирования. Создают документ, содержащий сравнительную характеристику альтернатив-

ных систем бронирования и резервирования. 

Согласно своему варианту (отель, категория номера, условия бронирования) заполните 

таблицу. Определите наименьшую цену для каждого из отелей. Сформулируйте выводы. 

 

 Отель 1 Отель 2 Отель 3 

Booking.com    

Hotels.com    

Trivago.com    

Tripadvisor.com    

Официальный сайт    

 

 

Практическое занятие 2. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия:  Сайты-агрегаторы (OTA (Online Travel Agents)) 

Цель занятия: Раскрытие понятий «метапоиск», «сайт-агрегатор», выполенние задания. 

Ход занятия: Преподаватель знакомит студентов с отечественными и зарубежными сайтами 

агрегаторами, формируя практические навыки самостоятельного формирования турпакетов. 

Задание студентам: Студенты повторяют за преподавателем задания, в ходе которых зна-

комятся с основными инструментами используемыми в работе сайтов-агрегаторов. Затем за-

полняют таблицу 

 

www.sletat.ru www.expedia.com 
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Общие характеристики 

 

Различия 

  

  

  

 

После заполнения таблицы резюмируйте, согласно своему варианту (дестинация, 

отель, категория номера, условия проживания), на каком из сайто выгоднее сформировать 

тур. 

 

Практическое занятие 3. 

Вид практического занятия: Практическая работа 

Тема занятия: Технология работы в конструкторе сайтов 

Цель занятия: Приобретение навыков работы с конструктором сайтов 

Ход занятия: Преподаватель занкомит студентов с конструкторами сайтов, позволяющими 

оперативно создавать сайты-визитки. Демонстрирует основные принципы работы такого 

конструктора на примере https://www.a5.ru   

Задание студентам: Студенты под руководством преподавателя создают сайт из 2-3 

страниц. После чего следует вы выполнение контрольного задания (ответы на контрольные 

вопросы) 

Контрольные вопросы: 

1. Что такое «Мастер-страница»? 

2.  Что означает термин SEO? 

3. Что такое виджет? Приведите примеры. 

4. Что такое доменное имя? Как его изменить? 

5.  Что такое «Тег»? Как его задать для сайта?  

6. Что такое «метрика сайта»? 

7. Какие методы продвижения сайта существуют? 

8. Что такое «фавикон»? 

9.  Как добавить сайт в поисковые системы? Зачем это необходимо? 

10. Зачем нужен «поиск для сайта»? 

 

Практическое занятие 4.  

Вид практического занятия: Контрольная точка №4. Защита проекта  

Тема занятия: Разработка сайта для направления подготовки «Гостиничное дело (ресторная 

деятельность)» 

Цель занятия: Демонстрация студентами умения оценивать и выбирать подходящий инст-

рументарий для создания сайта гостиницы с рестораном.  

Особое указание: Поскольку защита проекта предусматривает большую самостоятельную 

подготовительную работу студентов преподаватель заранее дает студентам задание см. 

пункт 7.3 Семестр 4. Контрольная точка 4 

https://www.a5.ru/
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Ход занятия: Студенты приходят с готовыми проектами. В процессе защиты студент (или 

группа студентов) должны уметь обосновать выбор платформы создания сайтов, и ключевые 

моменты разработки, а также грамотно и обоснованно отвечать на вопросы сокурсников и 

преподавателя. Уметь аргументированно отстоять свою точку зрения по тем или иным про-

ектным решениям. Защита проекта проходит в форме демонстрации проделанной работы на 

экране с помощью проектора. 

 

8. Перечень основной и дополнительной учебной литературы; перечень ресурсов ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», перечень информационных 

технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисцип-

лине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных 

справочных систем (при необходимости) 

 

8.1. Основная литература 

1. Кравченко, Л. В. Практикум по Microsoft Office 2007 (Word, Excel, Access), PhotoShop : 

учебно-методическое пособие / Л.В. Кравченко. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : 

ИНФРА-М, 2026. — 168 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-

021324-8. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2221944 . – Режим 

доступа: по подписке. 

2. Немцова, Т. И. Компьютерная графика и web-дизайн : учебное пособие / Т.И. Немцова, 

Т.В. Казанкова, А.В. Шнякин ; под ред. Л.Г. Гагариной. — Москва : ИНФРА-М, 2026. — 400 

с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-

021098-8. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2213704 . – Режим 

доступа: по подписке. 

  

8.2. Дополнительная литература 

1. Современные информационно-коммуникационные технологии для успешного. ведения 

бизнеса: Учеб. / Ю.Д.Романова и др. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2023. - ЭБС Znanium.com Режим 

доступа: https://znanium.ru/catalog/document?id=444262 

2. 3 Web-аппликации в Интернет-маркетинге: проектирование, создание и применение: 

Практическое пособие / Винарский Я.С., Гутгарц Р.Д. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2022. - ЭБС 

Znanium.com Режим доступа: https://znanium.ru/catalog/document?id=400897 

3. Гвоздева В.А. Базовые и прикладные информационные технологии: Учебник М.: ИД 

ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2023. - 384 с. https://znanium.ru/catalog/document?id=415453 

 
8.3. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  
1. Электронно-библиотечная система ZNANIUM: Режим доступа: https://znanium.com/ 

2.  Электронно-библиотечная система BOOK.ru: Режим доступа: https://book.ru/ 

3. Научная электронная библиотека E-library (информационно-справочная система): Режим 

доступа: http://www.e-library.ru/ 

4. Справочная правовая система (СПС) Консультант Плюс: Режим досту-

па: https://www.consultant.ru/ 

 

8.4. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образо-

вательного процесса по дисциплине (модулю), включая перечень программного обес-

печения и информационных справочных систем (при необходимости)  

1. Microsoft Excel, Microsoft Word, Microsoft Project, Microsoft Power Point, R-keeper, СПС 

Консультант плюс, 1С:Предприятие 8.2, Quick Sales Free, Ramus Educational. 

https://znanium.ru/catalog/product/2221944
https://znanium.ru/catalog/product/2213704
https://znanium.ru/catalog/document?id=444262
https://znanium.ru/catalog/document?id=400897
https://znanium.ru/catalog/document?id=415453
https://znanium.com/
https://book.ru/
http://www.e-library.ru/
https://www.consultant.ru/
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2.  Российская национальная библиотека (информационно-справочная система): Режим дос-

тупа: https://nlr.ru/ 

3. Информационная справочная система «Интернет-версия справочно-правовой системы 

“Гарант”» (информационно-правовой портал «Гарант.ру») Режим доступа: 

http://www.garant.ru 

 

 

9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

Процесс изучения дисциплины Информационное обеспечение профессиональной 

деятельности предусматривает контактную (работа на лекциях и практических занятиях) и 

самостоятельную (самоподготовка к лекциям и практическим занятиям) работу обучающе-

гося. 

Формы контактной работы: 

- мультимедийные лекции; 

- практические работы (формат практической работы предполагает либо освоение на-

выков работы с информационными технологиями под руководством преподавателя, либо 

закрепление навыков работы с информационными технологиями с помощью выполнения 

заданий, либо демонстрацию навыков владения информационной технологией); 

- решение ситуационных задач (групповое решение различных конкретных проблем-

ных ситуаций (кейсов) по выработке оптимального варианта решения проблемы); 

- деловые игры (имитация принятия решений в различных ситуациях, осуществляемая 

по заданным правилам группой людей в диалоговом режиме по заранее обозначенной про-

блеме и на основании представленных документов, в соответствии с распределенными ро-

лями) 

Применяющийся формат практических занятий способствуют более глубокому по-

ниманию теоретического материала учебного курса, а также развитию, формированию и 

становлению различных уровней составляющих профессиональной компетентности студен-

тов.  

Целью самостоятельной (внеаудиторной) работы обучающихся является обучение 

навыкам работы с научно-теоретической, периодической, научно-технической литературой и 

технической документацией, необходимыми для углубленного изучения данной дисципли-

ны, а также развитие у них устойчивых способностей к самостоятельному изучению и изло-

жению полученной информации. 

Основными задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

 овладение знаниями и наработка профессиональных навыков;  

 приобретение опыта творческой и исследовательской деятельности;  

 развитие творческой инициативы, самостоятельности и ответственности студен-

тов.  

Самостоятельная работа является обязательной для каждого обучающегося. 

Формы самостоятельной работы: 

- изучение научной и научно-методической базы для углубления понимания изучаемых 

вопросов; 

- систематизация знаний и закрепление умений, полученных в ходе аудиторной рабо-

ты; 

- подготовка к демонстрации навыков владения информационными технологиями; 

- подготовка к защите проектов. 

Перечень тем самостоятельной работы студентов по подготовке к лекционным и 

практическим занятиям соответствует тематическому плану рабочей программы дисципли-

ны. 

https://nlr.ru/
http://www.garant.ru/


 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Лист 110  

 

© РГУТИС 

 

10. Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательного 

процесса по дисциплине (модулю): 

Учебные занятия по дисциплине «Информационное обеспечение профессиональной 

деятельности»  проводятся в следующих оборудованных учебных кабинетах: 

Вид учебных занятий по 

дисциплине 

Наименование оборудованных учебных кабинетов, объектов 

для проведения практических занятий с перечнем основного 

оборудования  

Занятия лекционного 

типа, групповые и инди-

видуальные консульта-

ции, текущий контроль, 

промежуточная аттеста-

ция 

учебная аудитория, специализированная учебная мебель 

ТСО: видеопроекционное оборудование/переносное видеопро-

екционное оборудование 

доска 

Занятия семинарского 

типа 

учебная аудитория, специализированная учебная мебель 

ТСО: видеопроекционное оборудование/переносное видеопро-

екционное оборудование 

доска 

компьютерный класс, специализированная учебная мебель                             

ТСО: видеопроекционное оборудование, автоматизированные 

рабочие места студентов с возможностью выхода в информа-

ционно-телекоммуникационную сеть "Интернет"                   

доска   

Самостоятельная работа 

обучающихся 

помещение для самостоятельной работы,  

специализированная  учебная мебель, ТСО: видеопроекционное 

оборудование, автоматизированные рабочие места студентов с 

возможностью выхода в информационно-

телекоммуникационную сеть "Интернет", доска; 

Помещение для самостоятельной работы в читальном зале На-

учно-технической библиотеки университета, специализирован-

ная учебная мебель автоматизированные рабочие места студен-

тов с  возможностью выхода информационно-

телекоммуникационную  сеть «Интернет», интерактивная доска  
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