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1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

Цель: в результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить 

основной вид деятельности «Планировать текущую деятельность сотрудников служб 

предприятий туризма и гостеприимства» и соответствующие ему общие компетенции и 

профессиональные компетенции. 

1.1 Перечень общих компетенций: 

 

 

Код  

компете 

нции 

 
Формулировка 

компетенции 

 
 

Знания, 

умения  

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам 

Умения: 

распознавать задачу и/или проблему 

в профессиональном и/или социальном 

контексте анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные части 

определять этапы решения задачи 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения 

задачи и/или проблемы составлять план 

действия определять необходимые ресурсы 

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и смежных сферах 

реализовывать составленный план 

оценивать результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

Знания: 

Актуальный профессиональный и социальный 

контекст, в котором приходится работать и 

жить основные источники информации и 

ресурсы для  решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных областях методы 

работы в профессиональной и смежных 

сферах структуру плана для решения задач 

порядок оценки результатов 

решения задач профессиональной 

деятельности  



ОК 02 Использовать современные 

средства поиска, анализа и 
интерпретации 

информации, и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: 

определять задачи для поиска информации 
определять необходимые источники 

информации планировать процесс поиска; 

структурировать получаемую информацию 

выделять  наиболее значимое в перечне 

информации оценивать практическую 

значимость результатов   поиска  

оформлять результаты поиска, применять  

с редства  информационных технологий  для 

решения профессиональных задач спользовать 

современное программное обеспечение 

использовать различные цифровые средства 

для решения профессиональных задач. 

Знания: 

номенклатура   информационных  

источников, применяемых в профессиональной 

деятельности приемы структурирования  

информации формат оформления результатов поиска информации, современные    средства    и    устройства информатизации   порядок   их  применения и 

программное  обеспечение  в 

профессиональной деятельности в том числе 

с использованием  цифровых средств  

ОК 03 Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

Умения: 

определять актуальность нормативно-

правовой документации в профессиональной 

деятельности применять современную  научную профессиональную  терминологию определять и выстраивать  траектории  профессионального развития и самообразования 

выявлять достоинства и недостатки 

коммерческой идеи презентовать идеи 

открытия собственного дела в 

профессиональной деятельности; оформлять 

бизнес-план рассчитывать размеры выплат по 

процентным ставкам кредитования определять 

инвестиционную привлекательность 

коммерческих идей в рамках 

профессиональной деятельности презентовать 

бизнес-идею определять источники 

финансирования 

Знания: 

содержание актуальной нормативно-

правовой документации современная научная и 

профессиональная терминология возможные 

траектории профессионального развития и 

самообразования основы 

предпринимательской деятельности; основы 

финансовой грамотности правила разработки 

бизнес-планов порядок выстраивания  

презентации кредитные банковские продукты 



ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде 

Умения: 

организовывать работу коллектива 

и команды взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе профессиональной 

деятельности  

Знания: 
психологические основы деятельности коллектива, 
психологические особенности личности 

основы проектной деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста 

Умения: 

грамотно излагать свои мысли и оформлять 

документы по профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять толерантность в 

рабочем коллективе 

Знания: 

особенности социального и культурного контекста; 

правила оформления документов и построения 

устных сообщений 

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 

Умения: 

описывать значимость своей специальности 

применять стандарты антикоррупционного 

поведения 

Знания: 

сущность гражданско-патриотической позиции, 

общечеловеческих ценностей 

значимость профессиональной деятельности по 

специальности стандарты антикоррупционного 

поведения и последствия его нарушения 



ОК 07 Содействовать сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

применять знания об 

изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, эффективно 

действовать в 

чрезвычайных ситуациях 

Умения: 

соблюдать нормы экологической безопасности; 

определять направления ресурсосбережения  в 

рамках профессиональной деятельности по 

специальности, осуществлять работу с соблюдением 

принципов бережливого производства 

организовывать профессиональную деятельность с 

учетом знаний об изменении климатических 

условий региона 

Знания: 

правила экологической безопасности при ведении 

профессиональной деятельности 

основные ресурсы, задействованные 

в профессиональной деятельности 

пути обеспечения ресурсосбережения 

принципы бережливого производства 

основные направления изменения климатических 

условий региона 

ОК 08 Использовать средства 

физической культуры для 

сохранения и укрепления 

здоровья в процессе 

профессиональной 

деятельности и 

поддержания 

необходимого уровня 

физической 

подготовленности 

Умения: 

использовать физкультурно-оздоровительную 

деятельность для укрепления здоровья, достижения 

жизненных и профессиональных целей 

применять рациональные приемы двигательных 

функций в профессиональной деятельности 

пользоваться средствами профилактики 

перенапряжения, характерными для данной 

специальности 

Знания: 

роль физической культуры в общекультурном, 

профессиональном и социальном развитии человека 

основы здорового образа жизни 

условия профессиональной деятельности и зоны 

риска физического здоровья для специальности 

средства профилактики перенапряжения 



 

 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Умения: 

понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы 

(профессиональные и бытовые), понимать тексты на 

базовые профессиональные темы 

участвовать в диалогах на знакомые общие 

и профессиональные темы 

строить простые высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности 

кратко обосновывать и объяснять свои действия 

(текущие и планируемые) 

писать простые связные сообщения на знакомые 

или интересующие профессиональные темы 

Знания: 

правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы 

основные общеупотребительные глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика) лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной деятельности 

особенности произношения 

правила чтения текстов профессиональной 

направленности 

 

 

1.2 Перечень профессиональных компетенций: 

 

Код Формулировка профессиональных компетенций 

ВД 01. Организация и контроль текущей        

деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства 

ПК 1.1. Планировать  текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма  

и гостеприимства 

 

1.3 В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

   

Владеть навыками - производить координацию работы 

сотрудников службы предприятия туризма и 

гостеприимства; 

- использовать технику переговоров, устного 

общения, включая телефонные переговоры 

 

Уметь - владеть технологией делопроизводства 

(ведение документации, хранение и 

извлечение информации); 

- владеть техникой переговоров, устного 

общения, включая телефонные переговоры; 

- владеть культурой межличностного общения 

 

 



 

 

Знать  Законодательство Российской Федерации в 

сфере туризма и гостеприимства.  

Основы трудового законодательства 

Российской Федерации.  

Основы организации, планирования и 

контроля деятельности сотрудников.  

Теория межличностного и делового общения, 

переговоров, конфликтологии..        

Оказывать первую помощь.   

Цены на   туристские   продукты   и   

отдельные туристские и дополнительные 

услуги. Ассортимент и характеристики 

предлагаемых туристских услуг.  

Программное обеспечение деятельности  

туристских организаций.  

Этику делового общения. Основы 

делопроизводства. 
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2. Место дисциплины в структуре ОП ВО 
 

  Дисциплина относится к профессиональному циклу (ПЦ. 01.02.) учебного плана. 

Изучается на 2 курсе в 4-ом семестре обучения. Отводится по плану 58 часов, 38 ауд. ч.  

18 лекций, 20 практических занятий. Итоговый контроль – дифференцированный зачет.  

 
3. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам), с 

указанием количества часов и видов занятий 

 

3.1 Тематический план учебной дисциплины 
№ Название раздела, темы Всего 

з.е/час 

Аудиторные занятия Самостоятельная 

работа Лекц. Практ. Лаб. 

 Тема 1.1.  

Делопроизводства 

и общие нормы 

оформления 

документов 

 6 6  6 

 Тема 1.2.  

Основные виды 

управленческих 

документов 

 

 6 6  6 

 Тема 1.3  

Организация 

работы с документами 

 

 6 8  6 

 Подготовка к зачету     2 

 Итого: 58 18 20  20 

 

3.2. Содержание: 

 
Тема 1.1. Делопроизводства и общие нормы оформления документов. Документ и его 

функции. Нормативно-методическая база документационного обеспечения управления. 

Требования к составлению и оформлению деловых документов. Классификация и структура 

организационно-распорядительных документов. 

Тема 1.2. Основные виды управленческих документов. Организационные документы. 

Распорядительные документы. Виды информационно-справочных документов. В том числе 

практических занятий. Составление и оформление организационных документов (устав, 

положение, учредительный договор, штатное расписание, структура, должностные инструкции) 

Составление и оформление распорядительных документов (постановление, распоряжение, 

приказ, указание). 

Тема 1.3 Организация работы с документами. Понятие и принципы организации 

документооборота. Порядок ведения документации. Документы по трудовым отношениям. 

Деловая речь и ее грамматические особенности. В том числе практических занятий. 

Составление деловых писем в сфере туризма и гостеприимства. 

Составление приказов, личных дел, списка работников. 
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4. Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины  

4.1. Основные источники 

 
1. 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 

 

2. Аносова, Т. Г. Технологии комфорта : учебное пособие для СПО / Т. Г. 
Аносова, Ж. Танчев. – 2-е изд. – Саратов, Екатеринбург : Профобразование, Уральский 
федеральный университет, 2019. – 71 c. – ISBN 978-5-4488-0407-6, 978-5-7996-2813-0. – 
Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 
PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/87883 

 

3. Березовая, Л. Г. История туризма и гостеприимства : учебник для среднего 
профессионального образования / Л. Г. Березовая. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 
477 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-03693-0. – Текст : электронный 
// ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/477856 

 

4. Бугорский, В. П. Организация туристской индустрии. Правовые основы : 
учебное пособие для среднего профессионального образования / В. П. Бугорский. – Москва : 
Издательство Юрайт, 2021. – 165 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534- 
02282-7. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/471593 

 

5.  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 

 

6.  Захарова, Н. А. Государственная политика и законодательство в сфере 
туристской и гостиничной деятельности : учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. – 
Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 182 c. – ISBN 978-5-4488- 
0443-4, 978-5-4497-0396-5. – Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/93538 

 

7. 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 

 

8. Золотовский, В. А. Правовое регулирование туристской деятельности : 
учебник для среднего профессионального образования / В. А. Золотовский, Н. Я. 
Золотовская. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 247 с. – (Профессиональное 
образование). – ISBN 978-5-9916-9854-2. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: 
https://urait.ru/bcode/472244 

 

9. Игнатьева, И. Ф. Организация туристской деятельности : учебник для вузов / 
И. Ф. Игнатьева. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 392 с. – 

https://urait.ru/bcode/487121
https://profspo.ru/books/87883
https://urait.ru/bcode/477856
https://profspo.ru/books/93551
https://urait.ru/bcode/472244
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(Высшее образование). – ISBN 978-5-534-13873-3. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт 
[сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/470587 

10. 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 

 

4.2 Дополнительные источники 

 
1. Федеральный закон от 24 ноября 1996 г. N 132-ФЗ «Об основах туристской 

деятельности в Российской Федерации». 

 

2. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 11.06.2021) «О защите прав 
потребителей». 

 

3. Распоряжение Правительства РФ от 20.09.2019 N 2129-р (ред. от 23.11.2020) 
«Об утверждении Стратегии развития туризма в Российской Федерации на период до 2035 
года». 

 

 

4.3.  Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины 

 
Информационно-образовательные ресурсы: 

1. Библиотека ГОСТов. Все ГОСТы, [Электронный ресурс], URL:http://vsegost.com/ 

 

Электронные библиотечные системы: 

1. ЭБС Университетская библиотека онлайн -  http://biblioclub.ru 

2. ЭБС «ZNANIUM.COM» http://znanium.com 

 
 

 

https://urait.ru/bcode/470587
https://urait.ru/bcode/472550
http://vsegost.com/
http://biblioclub.ru/
http://znanium.com/
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