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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство

1.2.Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:

	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 01.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02.
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	
ОК 03.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

	ОК 04.
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	ОК 05.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке
Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	
ОК 06.
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения

	
ОК 07.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять
знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	
ОК 08.
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности

	ОК 09.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном
языках




	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 1
	Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и
гостеприимства

	ПК 1.1.
	Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и
гостеприимства

	ПК 1.2.
	Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и
гостеприимства

	ПК 1.3.
	Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий
туризма и гостеприимства

	ПК 1.4.
	Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	84

	Обязательная учебная нагрузка (аудиторные учебные занятия):
	84

	лекции
	24

	в том числе в виде практической подготовки
	

	лабораторные занятия
	-

	в том числе в виде практической подготовки
	

	практические занятия 
	60

	в том числе в виде практической подготовки
	-

	консультации
	-

	самостоятельная (внеаудиторная работа включающая индивидуальный проект)
	-

	промежуточная аттестация:
-экзамен (дифференцированный зачет, зачет)
	Зачёт с оценкой/8
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4


	Тема 1. Делопроизводства и общие нормы
оформления документов
	Содержание учебного материала 
	
	

	
	1. Документ и его функции.
	
8


	ОК 01, ОК 02, ОК 09

	
	2. Нормативно-методическая база документационного обеспечения управления.
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 09

	
	3. Требования к составлению и оформлению деловых документов.
	
	ОК 02, ОК 05, ОК 09, 
ПК 1.2

	
	4. Классификация и структура организационно-распорядительных документов.
	
	ОК 02, ОК 05, ОК 09, 
ПК 1.2

	Тема .2. Основные виды управленческих
документов
	Содержание учебного материала 
	
	

	
	1. Организационные документы.
	
8
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06

	
	2. Распорядительные документы.
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 09

	
	3. Виды информационно-справочных документов.
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09

	
	Тематика практических занятий
	
	

	
	1. Практическая работа  - «Составление и оформление организационных документов (устав, положение, учредительный договор, штатное расписание, структура, должностные инструкции)»
	
16
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ПК 1.2

	
	2. Практическая работа – «Составление и оформление распорядительных документов (постановление, распоряжение, приказ, указание)»
	14
	ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, ПК 1.2

	Тема 3. Организация работы с документами
	Содержание учебного материала 		
	
	

	
	1. Понятие и принципы организации документооборота.
	
8
	ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, 

	
	2. Порядок ведения документации.
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06

	
	3. Документы по трудовым отношениям.
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06

	
	4. Деловая речь и ее грамматические особенности.
	
	ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09

	
	Тематика практических занятий 
	
	

	
	1. Практическая работа – «Составление деловых писем в сфере туризма и гостеприимства»
	14
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05

	
	2. Практическая работа – «Составление приказов, личных дел, списка работников»
	16
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 05, ОК 06, ПК 1.2

	Всего:
	84

	Промежуточная конкультация:
	Зачёт с оценкой/8

	Итого:
	84



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

3.1. Материально-техническое обеспечение
Университет располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов практических занятий по учебной дисциплине, предусмотренных учебным планом. Материально-техническая база соответствует  действующим санитарным и противопожарным нормам.
3.2. Информационное обеспечение обучения
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для использования в образовательном процессе.

3.2.1 Печатные издания
1. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 428 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11014-2. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469548
2. Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для среднего профессионального образования / О. С. Грозова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 126 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08211-1. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472842
3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 462 с (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020
Дополнительная учебная литература
1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474165
2. Скибицкая, И. Ю. Деловое общение : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09063-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474137
3. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 384 с. — (Профессиональное образование).ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550
4. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121
5. Кухаренко, Т. А. Правовое обеспечение профессиональной деятельности : учебник для СПО / Т. А. Кухаренко. — Саратов : Профобразование, 2021. — 199 c. — ISBN 978-5-4488-1017-6. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/102330;
6. Захарова, Н. А. Стандартизация, сертификация, лицензирование, надзор и контроль в туристской и гостиничной индустрии : учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 137 c. — ISBN 978-5-4488-0475-5, 978-5-4497- 0399-6. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93551

3.2.2 Журналы:
«Турист»
«Гостиничное дело»
«Академия гостеприимства»
«Туризм: право и экономика»

3.2.3 Электронные издания (электронные ресурсы)
1. Образовательная платформа Юрайт https://urait.ru/.
2. Образовательная платформа Профобразование https://profspo.ru/.

3.2.4 Перечень лицензионного программного обеспечения и информационных справочных систем
­	Microsoft Power Point, 
­	Microsoft Windows 
­	Справочно-правовая система «Консультант Плюс»
­	Справочно-правовая система «Гарант»

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках модуля
	
Критерии оценки
	
Методы оценки

	ОК	01.	Выбирать	способы
	Выполнение	работ	в
	Экспертное
	наблюдение
	за

	решения	задач
	соответствии	с
	выполнением
	работ
	на

	профессиональной деятельности
	установленными нормативно-
	практике
	
	

	применительно	к	различным
	правовыми актами
	
	
	

	контекстам
	
	
	
	

	ОК	02.	Использовать
	Владеть методикой хранения
	Экспертное
	наблюдение
	за

	современные	средства	поиска,
	и поиска информации
	выполнением
	работ
	на

	анализа	и	интерпретации
	
	практике
	
	

	информации, и информационные
	
	
	
	

	технологии	для	выполнения
	
	
	
	

	задач	профессиональной
	
	
	
	

	деятельности
	
	
	
	

	ОК	03.	Планировать	и
	Владеть	технологией
	Экспертное
	наблюдение
	за

	реализовывать	собственное
	делопроизводства	(ведение
	выполнением
	работ
	на

	профессиональное и личностное
	документации,	хранение	и
	практике
	
	

	развитие, предпринимательскую
	извлечение информации)
	
	
	

	деятельность	в
	
	
	
	

	профессиональной	сфере,
	
	
	
	

	использовать	знания	по
	
	
	
	

	финансовой	грамотности	в
	
	
	
	

	различных жизненных ситуациях
	
	
	
	

	ОК	04.	Эффективно
	Взаимодействовать	с
	Экспертное
	наблюдение
	за

	взаимодействовать и работать в
	коллегами при возникновении
	выполнением
	работ
	на

	коллективе и команде
	конфликтных ситуаций
	практике
	
	

	ОК 05. Осуществлять устную и
	Знать	теорию
	Экспертное
	наблюдение
	за

	письменную коммуникацию   на
	межличностного и   делового
	выполнением
	работ
	на

	государственном	языке
	общения,	переговоров,
	практике
	
	

	Российской Федерации с учетом
	конфликтологии	малой
	
	
	

	особенностей	социального	и
	группы
	
	
	

	культурного контекста
	
	
	
	

	ОК	07.	Содействовать
	Оказывать первую помощь
	Экспертное
	наблюдение
	за

	сохранению окружающей среды,
	
	выполнением
	работ
	на

	ресурсосбережению,	применять
	
	практике
	
	

	знания об изменении климата,
	
	
	
	

	принципы	бережливого
	
	
	
	

	производства,	эффективно
	
	
	
	

	действовать	в	чрезвычайных
	
	
	
	

	ситуациях
	
	
	
	

	ОК	09.	Пользоваться
	Выполнение	работ	в
	Экспертное
	наблюдение
	за

	профессиональной
	соответствии	с
	выполнением
	работ
	на

	документацией	на
	установленными нормативно-
	практике
	
	

	государственном и иностранном
	правовыми актами на русском
	
	
	

	языках
	и иностранных языках
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