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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 
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 
	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 
	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 
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках 
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
Иностранном языках

	Код 
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ПК Х.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия 
	Практический опыт: 
Оценка и планирование потребностей департаментов (служб, отделов) в материальных ресурсах и персонале 
Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных 
Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных 
Планирование текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного комплекса 
Формирование системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного комплекса 
Координация и контроль деятельности департаментов (служб, отделов) 
Контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда 
Взаимодействие со отделами (службами) гостиничного комплекса 
Управление конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах) 
Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности 
Организация и контроль соблюдения требований охраны труда на рабочем месте 
Уметь: 
Анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения и номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать меры по их изменению 
Осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса 
Использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда 
Контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, хранилищами и другим оборудованием 

	ПК Х.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг 

	Знать: 
Законодательство Российской Федерации о предоставлении гостиничных услуг 
Основы организации деятельности различных видов гостиничных комплексов 
Технологии организации процесса питания 
Основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных 
Теории мотивации персонала и обеспечения лояльности персонала 
Теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы 
Гостиничный маркетинг и технологии продаж 
Требования охраны труда на рабочем месте в службе приема и размещения 
Специализированные информационные программы и технологии, используемые в работе служб питания, приема и размещения, номерного фонда 
Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 
Правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения 
Правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения 
Правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме 
Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей 
Практический опыт: 
Оценка и планирование потребностей департаментов (служб, отделов) в материальных ресурсах и персонале 
Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных 
Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных 
Планирование текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного комплекса 
Формирование системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного комплекса 
Координация и контроль деятельности департаментов (служб, отделов) 
Контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда 
Взаимодействие со отделами (службами) гостиничного комплекса 
Управление конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах) 
Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности 
Организация и контроль соблюдения требований охраны труда на рабочем месте 



Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля 
МДК 01.03 – 54 часа. 
в том числе самостоятельная работа – 4. 
Учебная практика по ПМ.02 Управление текущей деятельностью сотрудников служб, отделов гостиничного комплекса – 72 часа.
Производственная практика по ПМ.02 Управление текущей деятельностью сотрудников служб, отделов гостиничного комплекса – 36 часов. 
Промежуточная аттестация – экзамен.



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	54

	Обязательная учебная нагрузка (аудиторные учебные занятия):
	

	лекции
	20

	в том числе в виде практической подготовки
	2

	лабораторные занятия
	-

	в том числе в виде практической подготовки
	-

	практические занятия 
	24

	в том числе в виде практической подготовки
	4

	Курсовая работа
	-

	консультации
	

	самостоятельная (внеаудиторная работа включающая индивидуальный проект)
	4

	промежуточная аттестация:
-экзамен (дифференцированный зачет, зачет)
	Экзамен 4



2

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

	Раздел 1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства 

	МДК 01.03 Соблюдение норм этики делового общения 

	Тема 1. Введение в учебную дисциплину
	Содержание 
	2
	ОК 1, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 9, ПК Х 3

	
	Назначение учебной дисциплины «Соблюдение норм этики делового общения». Основные понятия. Требования к изучаемой дисциплине. Роль общения в профессиональной деятельности человека 
Взаимосвязь общения и деятельности; цели, функции, виды и уровни общения; роли и ролевые ожидания в общении; виды социальных взаимодействий; механизмы взаимопонимания в общении 
	2
	

	Тема 2. Общение – основа человеческого бытия 
	Содержание
	6
	ОК 1, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 9, ПК Х 2

	
	Общение в системе межличностных и общественных отношений. Социальная роль. 

	2
	

	
	Классификация общения. Виды, функции общения. Структура и средства общения 

	2
	

	
	Единство общения и деятельности. Техники и приемы общения, правила слушания, ведение беседы, убеждения 
	2
	

	Тема 3. Общение, как восприятие людьми друг друга
	Содержание
	6
	ОК 1, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 9, ПК Х 3

	
	Понятие социальной перцепции. Факторы, оказывающие влияние на восприятие. Искажения в процессе восприятия. 
	2
	

	
	Психологические механизмы восприятия. Влияние имиджа на восприятие человека. 

	2
	

	
	Техники и приемы общения, правила слушания, ведение беседы 

	2
	

	Тема 4. Общение как взаимодействие
	Содержание
	6
	ОК 1, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 9, ПК Х 3

	
	Типы взаимодействия: кооперация и конкуренция. Позиции взаимодействия в русле трансактного анализа. Ориентация на понимание и ориентация на контроль. 

	2
	

	
	Взаимодействие как организация совместной деятельности. 

	2
	

	
	Техники и приемы общения, правила слушания, ведение беседы, убеждения 

	2
	

	Тема 5. Общение как обмен информацией
	Содержание
	6
	ОК 1, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 9, ПК Х 3

	
	Основные элементы коммуникации. Вербальная коммуникация. Коммуникативные барьеры 
Невербальная коммуникация 

	2
	

	
	Методы развития коммуникативных способностей. Виды, правила и техники слушания. Толерантность как средство повышения эффективности общения. 

	2
	

	
	Техники и приемы общения, правила слушания, ведение беседы, убеждения 
	2
	

	Тема 6. Формы делового общения и их характеристики
	Содержание
	4
	ОК 1, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 9, ПК Х 3

	
	Деловая беседа. Формы постановки вопросов. 

	2
	

	
	Психологические особенности ведения деловых дискуссий и публичных выступлений. Аргументация 

	2
	

	Тема 7. Конфликт: его сущность и основные характеристики
	Содержание
	8
	ОК 1, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 9, ПК Х 3

	
	Понятие конфликта и его структура. Невербальное проявление конфликта. Стратегия разрешения конфликтов 

	2
	

	
	Особенности эмоционального реагирования в конфликтах. Гнев и агрессия. Разрядка эмоций. 

	2
	

	
	Правила поведения в конфликтах. Влияние толерантности на разрешение конфликтной ситуации. 

	2
	

	
	Источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов, саморегуляция в процессе общения. 

	2
	

	Тема 8. Общие сведения об этической культуре
	Содержание
	6
	ОК 1, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 9, ПК Х 3

	
	Понятие: этика и мораль. Категории этики. Нормы морали. Моральные принципы и нормы как основа эффективного общения 

	2
	

	
	Деловой этикет в профессиональной деятельности. Взаимосвязь делового этикета и этики деловых отношений 

	2
	

	
	Этнические принципы общения. 

	2
	

	Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела 1:
Выявите влияние индивидуальных различий на особенности коммуникации в группе. 
Используя профессиограмму своей специальности, опишите роль и место общения в структуре деятельности. 
Определите специальности, в которых императивный тип общения используется эффективно. 
Опишите сферы человеческих отношений, где применение императива невозможно. 
Дайте характеристику диалогическому общению. 
Определите особенности коммуникации, ее роль и функции в 
зависимости от психологических теорий, в которых она рассматривается. 
Сформулируйте преимущества и негативные последствия смешения 
межличностного и ролевого общения. 
Подготовьте доклады и выступления по теме: «Общение – основа человеческого бытия» 
Охарактеризуйте свою профессиональную деятельность 
Рассмотрите взаимосвязь деятельности и общения 
Каково значение стереотипа в профессиональной деятельности? 
Назовите факторы, влияющие на восприятие и понимание людей. 
Определите роль восприятия в развитии межличностного общения. 
Опишите типичные искажения при восприятии друг друга, с которыми 
вы можете встретиться в своей профессиональной деятельности. 
Определите, есть ли связь между внешним видом человека и его успехом 
в профессиональной деятельности? (если да, то докажите на конкретных  примерах)
На примерах покажите, почему эффективность общения связывают с коммуникативной стороной? 
С какими коммуникативными барьерами вы сталкивались во время 
прохождения производственной практики? 
Почему по речи судят об общей культуре человека? 
Сделайте сообщения по теме: «Потолкуешь с одним – возликуешь, потолкуешь с другим – затоскуешь» 
За счет чего невербальный язык принято считать элементом общей культуры поведения? 
Почему деловую беседу нельзя проводить спонтанно? Ответ обоснуйте. 
Раскройте сущность каждой формы вопросов (закрытые, открытые, 
риторические, радикальные и др.), задаваемых в ходе беседы. 
Определите значение аргументов для принятия решения. 
Аргументируйте, почему начальный этап беседы определяет ее успешность. 
Подготовьте самопрезентацию (не более 5 минут). 
Какую роль самопрезентация играет при организации публичного выступления? 
Вспомните и проанализируйте сказки, художественные произведения (литература, кинофильмы), в которых рассматриваются примеры различных стратегий поведения в конфликтах. 
Определите роль руководителя в разрешении конфликтов. Подготовьте сообщения на темы: «Роль негативных эмоций в общении человека», «Толерантное поведение приходит на смену конфликтам» 
Рассмотрите значение нравственных норм в современном предпринимательстве. 
Обоснуйте «золотое правило» нравственности 
Сформулируйте принципы делового этикета и докажите их значение в профессиональной сфере. 
	4

	Всего: 
	44

	CРС
	4

	Консультации 
	-

	ПАтт
	6

	Промежуточная аттестация
	Экзамен

	Итого
	54



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

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 Электронные издания 
1. Капкан, М. В. Деловой этикет: учебное пособие для СПО / М. В. Капкан, Л. С. Лихачева. — 2-е изд. — Саратов: Профобразование, 2021. — 167 c. — ISBN 978-5-4488-1123-4. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104899 
2. Дорохина, Р. В. Этика деловых отношений : практикум для СПО / Р. В. Дорохина. — Саратов : Профобразование, 2021. — 68 c. — ISBN 978-5-4488-1109-8. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104697 
3. Кафтан, В. В.  Деловая этика : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. В. Кафтан, Л. И. Чернышова. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 301 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03916-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/561129
4. 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 

3.2.3 Дополнительная учебная литература
5. Деревянкин, Е. В. Деловое общение : учебное пособие для СПО / Е. В. Деревянкин ; под редакцией О. В Мезенцевой. — 2-е изд. — Саратов, Екатеринбург : Профобразование, Уральский федеральный университет, 2019. — 46 c. — ISBN 978-5-4488-0431-1, 978-5-7996-2823-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/87797 
6. Виговская, М. Е. Психология делового общения : учебное пособие для СПО / М. Е. Виговская, А. В. Лисевич, В. О. Корионова. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 96 c. — ISBN 978-5-4486-0366-2, 978-5-4488-0201-0. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/7700 
7. Захарова, И. В. Психология делового общения : практикум для СПО / И. В. Захарова. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2019. — 130 c. — ISBN 978-5-4488-0358-1, 978-5-4497-0199-2. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL:https://profspo.ru/books/864722

3.2.4 Журналы:
«Гостиничное дело»
«Академия гостеприимства»

3.2.5 Перечень лицензионного программного обеспечения и информационных справочных систем
­	Microsoft Power Point, 
­	Microsoft Windows 
­	Справочно-правовая система «Консультант Плюс»
­	Справочно-правовая система «Гарант»
- Учебная версия АСУ Эдельвейс
- Учебная версия АСУ Fidelio

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины:

	ПК Х.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб, отделов гостиничного комплекса 

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса 
	Экспертное наблюдение за выполнением работ на практике 


	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 
	Применять правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме 

	Экспертное наблюдение за выполнением работ на практике 


	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 
	Управлять конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах) 

	Экспертное наблюдение за выполнением работ на практике 


	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 
	Знать теорию межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы 

	Экспертное наблюдение за выполнением работ на практике 


	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках 
	Выполнение работ в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами на русском и иностранных языках 

	Экспертное наблюдение за выполнением работ на практике 


	ПК Х.3. Управлять текущей деятельностью служб гостиничного комплекса 

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Контролировать выполнение сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда 
	Экспертное наблюдение за выполнением работ на практике 


	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 
	Применять правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме 
	Экспертное наблюдение за выполнением работ на практике 


	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 
	Взаимодействовать с коллегами при возникновении конфликтных ситуаций 
	Экспертное наблюдение за выполнением работ на практике 


	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 
	Знать теорию межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы 
	Экспертное наблюдение за выполнением работ на практике 


	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках 
	Выполнение работ в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами на русском и иностранных языках 
	Экспертное наблюдение за выполнением работ на практике 
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