
1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

Правовое и документационное обеспечение профессиональной 

деятельности 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа профессионального модуля (далее рабочая 

программа) – является частью основной профессиональной образовательной 

программы  в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.11 

Гостиничный сервис. 

 

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности 

и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в 

ходе освоения дисциплины должен: 

иметь практический опыт:  

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; 

знать: 

- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности; 

- основные законодательные акты и другие нормативные документы, 

регулирующие предпринимательскую деятельность 

- законодательные акты и нормативные документы, регламентирующие 

предпринимательскую деятельность; 

- стандарты, нормы и правила ведения документации; 

- систему документационного обеспечения управления 

1.3. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – ___69____ часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – __45___ часов; 

самостоятельной работы обучающегося – __24____ часов; 

учебной и производственной практики – __-____ часов. 

Менеджер (базовой подготовки) должен обладать общими 

компетенциями, включающими в себя способность: 

OК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 



ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

OK 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести 

за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для 

эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с 

коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 

(подчиненных), за результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий 

в профессиональной деятельности. 

5.2. Менеджер (базовой подготовки) должен обладать 

профессиональными компетенциями, соответствующими видам 

деятельности: 

ПК 1.1. Принимать заказ от потребителей и оформлять его. 

ПК 1.2. Бронировать и вести документацию. 

ПК 2.3. Принимать участие в заключении договоров об оказании 

гостиничных 

услуг. 

ПК 2.4. Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных 

услуг. 

ПК 3.3. Вести учет оборудования и инвентаря гостиницы. 

ПК 3.4. Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и 

ценностей проживающих. 

 

 


