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Самостоятельная работа по МДК 04.02. Современная оргтехника и 

организация делопроизводства (Туризм) 

Темы докладов и рефератов. 

Раздел 1. Оргтехника в профессиональной деятельности 

1. Техническое обслуживание электрографических аппаратов 

2. Виды уничтожителей бумаг (шредеров). 

3. Сервисные возможности факсимильного аппарата. 

4. Виды проекционных аппаратов. 

5. Основные средства оргтехники, используемые на предприятиях  

туризма 

6. Современная оргтехника в турфирме 

Раздел 2. Организация делопроизводства 

1. Виды документов, их классификация 

2. Информационно-справочные документы 

3. Стиль официальных документов 

4. Особенности номенклатуры дел  туристической фирмы. 

Рекомендуемая литература 

1. Анодина Н.Н. Документооборот организации. Практическое пособие, 3-е 

издание,М,2015. 

2. Демин Ю.Подготовка служебных документов, 3-е издание, дополненное 

и переработанное. СПб, 2015. 

3. Кузнецова Т.В. и др.   Делопроизводство (организация и технология 

документационного обеспечения управления) ,М., ЮНИТИДАНА, 2015. 

4.  1.  Соколов В.С. Документационное обеспечение управления. М.: 

ФОРУМ: ИНФА-М, 2015. 

2. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. М.: 

Издательский центр «Академия», 2016. 

Интернет – ресурсы:   

1. Менеджмент, управление, виды менеджмента и управления, их 

особенности [Электронный ресурс] URL/ http://www.upravlenie24/ru . 

2. Портал нормативно-технической документации http://www.pntdoc.ru . 

http://www.upravlenie24/ru
http://www.pntdoc.ru/


3. Учебно-методическое пособие. Организационная техника 

[Электронный ресурс]/URL: http://www.pgptkm.by/  

4. Организация работы с документами. Делопроизводство на компьютере 

[Электронный ресурс] URL/  

https://libsib.ru/deloprozvodstvo/organizatsiya-raboti-s-dokumentami-

deloproizvodstvo-na-kompiutere/vse-stranitsi  

 

5. Делопроизводство на компьютере [Электронный ресурс] URL/  

https://delcomp.ru/index.html  

6. Офисная организационная техника турагентства Современные средства 

коммуникации связи[Электронный ресурс] URL/  

https://present5.com/ofisnaya-organizacionnaya-texnika-turagentstva-

sovremennye-sredstva-kommunikacii-svyazi/  

7. Основные средства оргтехники, используемые на предприятиях скс 

и туризма [Электронный ресурс] URL/ 

http://znakka4estva.ru/dokumenty/turizm-i-otdyh/osnovnye-sredstva-

orgtehniki-ispolzuemye-na-predpriyatiyah-sks-i-turizma-skanery/  

8. Современные средства оргтехники, применяемые в соц.-культурном 

сервисе и туризме. [Электронный ресурс] URL/  https://lektsii.net/3-

19612.html  

5. Современная оргтехника в турфирме[Электронный ресурс] URL: 

HTTPS://AUTHOR24.RU/LENTA/2561969/ 

 

 

 

http://www.pgptkm.by/
https://libsib.ru/deloprozvodstvo/organizatsiya-raboti-s-dokumentami-deloproizvodstvo-na-kompiutere/vse-stranitsi
https://libsib.ru/deloprozvodstvo/organizatsiya-raboti-s-dokumentami-deloproizvodstvo-na-kompiutere/vse-stranitsi
https://delcomp.ru/index.html
https://present5.com/ofisnaya-organizacionnaya-texnika-turagentstva-sovremennye-sredstva-kommunikacii-svyazi/
https://present5.com/ofisnaya-organizacionnaya-texnika-turagentstva-sovremennye-sredstva-kommunikacii-svyazi/
http://znakka4estva.ru/dokumenty/turizm-i-otdyh/osnovnye-sredstva-orgtehniki-ispolzuemye-na-predpriyatiyah-sks-i-turizma-skanery/
http://znakka4estva.ru/dokumenty/turizm-i-otdyh/osnovnye-sredstva-orgtehniki-ispolzuemye-na-predpriyatiyah-sks-i-turizma-skanery/
https://lektsii.net/3-19612.html
https://lektsii.net/3-19612.html

