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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности

1.1. Область применения программы


 Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  СПО входящей  в состав укрупненной группы специальностей  43.00.00 Сервис и туризм по специальности 43.02.11 Гостиничный сервис
Программа учебной дисциплины может быть использована на курсах повышения квалификации профессиональной подготовке 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

 Дисциплина входит в общепрофесиональный цикл
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

-защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;

-организовывать оформление гостиничной документации, составление, учет и хранение      отчетных данных;

-оформлять документацию в соответствии с требованиями документационного обеспечения управления

В результате освоения дисциплины студент должен знать:
-права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;

-основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие правоотношения в процессе профессиональной деятельности;

-законодательные акты и нормативные документы, регламентирующие предпринимательскую деятельность;

-стандарты, нормы и правила ведения документации;

систему документационного обеспечения управления

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы учебной дисциплины:
     максимальной учебной нагрузки обучающегося   93 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  62_часа;

самостоятельной работы обучающегося _31_ час.

2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	93

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	62

	в том числе:
	

	     практические занятия
	12

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	31

	аудиторная  самостоятельная работа обучающегося (всего) 
	5

	внеаудиторная самостоятельная работа обучающегося (всего) 
	23

	в том числе:
	

	Проработка конспекта  лекции, учебной литературы и интернет источников
	10

	Работа с литературой – составление конспекта
	4

	Работа с основными законодательными актами и другими нормативными документами
	4

	Подготовка сообщений, презентаций 
	5

	Итоговая аттестация в форме зачета                                                                         2*

*(из пр.зан.)


2.2.  тематический план и содержание учебной дисциплины Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение

Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	
1



	
Законодательство в сфере сервиса. Гражданское право как отрасль права.
Гражданские правоотношения
	2
	1-2

	Раздел 1.

Правовое обеспечение гостиничного сервиса
	
	63
	

	Тема 1 .1

Юридические лица и индивидуальные предприниматели
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Понятие и признаки юридического лица. Образование, реорганизация и прекращение деятельности юридических лиц.
	
	1-2

	
	
	
	
	1-2

	
	2
	Классификация объектов туристической индустрии. Отдельные виды юридических лиц. Индивидуальные предприниматели.
	
	

	
	Практические занятия 

1.  Понятия: менеджер, предпринимательская деятельность,  юридическое лицо, индивидуальный предприниматель.
2. Работа с Гражданским   кодексом   Российской Федерации (ГК РФ),

Законом РФ от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 

«О    защите    прав   потребителей»
	1
	

	
	 Внеаудиторная самостоятельная работа 

Проработка конспекта  лекции, учебной литературы и интернет источников по теме: Юридические лица и индивидуальные предприниматели.
Сообщение на тему: «Конституционные гарантии предпринимательства»
	2
	

	Тема 1.2
Сделки, представительства, сроки

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Сделки, представительство, доверенность
	
	1-2

	
	2
	Сроки осуществления и защиты гражданских прав.
	
	1-2

	
	Практические занятия 
Работа с Гражданским   кодексом   Российской Федерации (ГК РФ),

Изучение нотариально удостоверенной доверенности.
Срок  доверенности, передоверие, прекращение доверенности
	1
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 

Подготовка презентаций: Понятие, виды и формы сделок
	2
	

	Тема 1.3
Обязательственное право
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Общие положения об обязательствах. Общие положения о договорах
	
	1-2

	
	2
	Публичный договор.

 Порядок заключения, изменения и расторжения договора
	
	2-3

	
	Практические занятия
Толкование договора, форма договора

	1
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 

Работа с литературой – составление конспекта (реферат, аннотация, рецензия) на тему: Понятие   и условия договора, заключение договора, изменение и расторжение договора
	2
	

	Тема 1.4
Отдельные виды обязательств
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	1
	 Основные виды соглашений . Договор возмездного оказания услуг . 
Договор хранения . Договор купли-продажи . Договор подряда .
 Договор аренды . Агентский договор .
	
	1-2

	
	Практические занятия
 Виды, форм, особенностей  договоров по ГК РФ.

	1
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 

Работа с литературой – составление конспекта по теме: отдельные виды обязательств
	2
	

	Тема 1.5
Правовое регулирование гостеприимства
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	1
	 Защита прав потребителей . Международная гостиничная конвенция.

 Общие требования к правилам предоставления услуг.

	
	1-2

	
	2
	 Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации.
Правила оказания услуг общественного питания . Правовое регулирование рекламы . Применение контрольно-кассовой техники
	
	1-2

	
	Практические занятия

Законодательная  база регулирования гостеприимства (Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 г. № 490 (ред. от 1 февраля 2005 г.), Федеральный закон от 22 мая2003 г. № 54-ФЗ .О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт).
	1
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 

Проработка конспекта  лекции, учебной литературы и интернет источников  по теме: Роль рекламы в современном обществе. Правовое регулирование рекламы. Особенности некоторых способов распространения рекламы .Ответственность за нарушение законодательства в сфере рекламы.
	4
	

	Тема 1.6
Трудовое законодательство
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Общая характеристика трудового права. Трудовой договор .
 Материальная ответственность.
	
	2

	
	Практические занятия
 Основные положения ТК РФ; Заключение, изменение и расторжение трудового договора; Защита персональных данных работника. Трудовая книжка.
	1
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 

Подготовка сообщений, презентаций на тему: «Материальная ответственность сторон трудового договора». «Испытание при приеме на работу»
	3
	

	Тема 1.7. Права и ответственность предпринимателей.
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Права предпринимателя

Понятие правонарушения и ответственности.
 Гражданско-правовая ответственность 

 Административная ответственность
	
	1-2

	
	Практические занятия
 Федеральный  закон от 26 декабря 2008 г. 294-ФЗ (ред. от 18 июля 2011 г.) .О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля надзора и муниципального контроля.
	1
	

	
	Самостоятельная работа
Составление конспекта, проработка литературы на тему: Права предпринимателей; Ответственность в предпринимательской деятельности
	1
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 

Сообщение, доклад на тему: Несостоятельность (банкротство) индивидуального предпринимателя.
	2
	

	Раздел 2.

Документационное обеспечение профессиональной деятельности
	
	30
	

	
	
	
	1-2

	
	
	
	1-2

	
	
	
	

	Тема 2.1Исходные понятия делопроизводства
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Общие сведения 

Документ и его функции 
 Нормативно-методическая база ДОУ
	
	1-2

	
	Практические занятия: Изучение ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»
	1
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 

Проработка конспекта  лекции, учебной литературы и интернет источников по теме: Роль Общероссийских классификаторов документации
	2
	

	
	Содержание учебного материала
	4
	

	Тема 2.2
Общие нормы и правила оформления документов
	1
	Требования к построению деловых документов 

 Классификация и структура организационно-распорядительных 

        документов 

 Основные требования к составлению и оформлению документа
	
	1-2

	
	Практические занятия

  Нормативные  требования к организации документооборота
	1
	

	
	Самостоятельная работа

Сообщение на тему: Проблемы совершенствования современного документационного обеспечения.
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 

Проработка конспекта  лекции, учебной литературы и интернет источников по теме: Состав реквизитов организационно-распорядительных документов по ГОСТ Р 6.30-2003
	2
	

	Тема 2.3
Основные виды управленческих документов
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1     
	Организационные документы . Распорядительные документы.
Виды информационно-справочных документов
	
	1-2

	
	Практические занятия

Характеристика  видов и назначения организационных документов.

Описание видов  распорядительных документов и особенности их оформления. 
Характеристика видов  информационно- справочной документации.
	1
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 

Подготовить доклад на тему: Значение рекламы в системе развития гостиничного бизнеса.
	3
	

	Тема 2.4

Организация работы с документами
	Содержание учебного материала
2
1     

Понятие и принципы организации документооборота .
Порядок ведения документации в гостинице 
Документы по трудовым отношениям .
Составление номенклатуры дел и хранение дел 
Деловая речь и ее грамматические особенности

	4
	

	
	Самостоятельная работа
 Требования действующих нормативных документов
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 

Сообщение на тему: Совершенствование документооборота: проблемы и перспективы
	2
	

	
	Дифференцированный   зачет 
	2
	

	Всего 
	93
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета правовое и документационное обеспечение гостиничного сервиса
Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места (25 мест);

- рабочее место преподавателя (1 место);

Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением 

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

Петрова Г.В. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности: учебник. -М. :Издательский центр «Академия»,2012.
Документооборот в организации: правовое регулирование/ под ред.Ю.Л.Фадеева.-М.:ЭКСМО,2009
 Ёхина М.А. Организация обслуживания в гостиницах. -М.: Издательский центр «Академия».2011
Дополнительные источники: 

Кузьмина Е.М.Гостиничный сервис. -Тюмень: Изд-во ТюмГУ,2008
Тимохина Т.Л. Организация приема и обслуживания туристов.- М.ИНФРА-М; Форум,2009
Рабченюк В.Н. Актуальное делопроизводство и электронный документооборот.- Волгоград: Волгоградское науч.изд-во,2010
Интернет - источники:

1www.mon. gov.ru
2.www.edu.ru
3. www.edu.tver.ru
4 www.tiuu.ru.

5.www.academia-moscow.ru
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контрольи оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	Умения: 
	

	защита своих прав в соответствии с трудовым законодательством
	Индивидуальные задания

тестирование

	организация  оформления гостиничной документации, составления, учета и хранения      отчетных данных
	Практические занятия

	Оформление документации в соответствии с требованиями документационного обеспечения управления
	Практические занятия

	Знания:
	

	 права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности
	Доклад, проработка конспекта лекции, внеаудиторная самостоятельная работа

	основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие правоотношения в процессе профессиональной деятельности;
	практические занятия, тестирование, презентация

	законодательные акты и нормативные документы, регламентирующие предпринимательскую деятельность
	практические занятия, презентация,



	стандарты, нормы и правила ведения документации;
	тестирование, доклад, сообщения

	систему документационного обеспечения управления


	практические занятия, тестирование, презентация, конспектирование


Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно


На этапе промежуточной аттестации по медиане качественных оценок индивидуальных образовательных достижений экзаменационной комиссией определяется интегральная оценка уровня подготовки по учебной дисциплине. 
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