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[bookmark: _Hlk208754785]1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
«ОП.03 ПРАВОВОЕ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ В ТУРИЗМЕ И ГОСТЕПРИИМСТВЕ»
1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы

Цель учебной дисциплины «ОП.03 Правовое и документационное обеспечение в туризме и гостеприимств» заключается в подготовке специалистов, которые смогут применять правовые нормы и управленческие инструменты в туристской и гостиничной деятельности, а именно: освоение знаний в области законодательства, касающегося туризма, обеспечение правовой грамотности в сфере гостеприимства, и формирование навыков работы с документацией, требуемой в этой индустрии. 
Учебная дисциплина ОП.03 Правовое и документационное обеспечение в туризме и гостеприимстве ОП.03 Правовое и документационное обеспечение в туризме и гостеприимстве является обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство
1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен освоить умения и знания, необходимые для формирования общих компетенций (таблица 1) и профессиональных компетенций (таблица 2).
Таблица 1 – Общие компетенции
	Код компетенции
	Формулировка
компетенции
	Знания, умения

	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным
контекстам
	Умения
 применять правовые нормы в профессиональной деятельности;
  применять нормы трудового права при взаимодействии с подчиненным персоналом;
  оформлять документацию в соответствии с требованиями государственных стандартов и других нормативные документы, регулирующие правоотношения гостиничной деятельности в Российской Федерации; 
 организовывать оформление документации, составление, учет и хранение отчетных данных 

Знания
 основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие правоотношения сферы туризма и гостеприимства в Российской Федерации;
  правовое регулирование партнерских отношений в туризме гостиничном бизнесе;  права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности; 
 права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности; 
 общие требования к документационному обеспечению управления в туризме и индустрии гостеприимства
- стандарты, нормы и правила ведения документации.
- роль и значение делопроизводства в системе управления гостиницей

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

	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 09
	Пользоваться профессиональной
документацией на государственном и иностранном языках


	



Таблица 2 – Профессиональные компетенции
	Код и наименование
профессиональной
компетенции
	Показатели освоения профессиональной компетенции

	ПК 1.1 Планировать
текущую деятельность
сотрудников служб
предприятий туризма и
гостеприимства
	Умения:
Владеть методикой хранения и поиска информации
Владеть технологией делопроизводства (ведение документации,хранение и извлечение информации)
Владеть техникой составления, учета и хранения отчетных данных
Знания:
Законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства
Основы трудового законодательства Российской Федерации
Основы организации деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
Основы делопроизводства

	ПК 1.2 Организовывать
текущую деятельность
сотрудников служб
предприятий туризма и
гостеприимства
	Умения:
Применять правовые нормы в профессиональной деятельности
Применять нормы трудового права при взаимодействии с
подчиненным персоналом
Знания:
Основные законодательные акты и другие нормативные
документы, регулирующие правоотношения сферы туризма и гостеприимства в Российской Федерации

	ПК 1.3 Координировать и
контролировать
деятельность
сотрудников служб
предприятий туризма и
гостеприимства
	Умения:
Оформлять документацию в соответствии с требованиями
государственных стандартов и других нормативные документы, регулирующие правоотношения гостиничной деятельности в Российской Федерации
Знания:
Права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности

	ПК 1.4 Осуществлять
расчеты с потребителями
за предоставленные
услуги
	Умения:
Вести документацию, хранение и извлечение информации
Осуществлять контроль за своевременным выполнением заказа на основе НПА
Собирать, обрабатывать и анализировать статистические данные
Формировать банки данных
Знания:
Законодательство Российской Федерации в сфере туризма
Нормативные документы, регламентирующие организацию туроператорской и турагентской деятельности
Общие требования кдокументационному обеспечению управления в туризме и индустрии гостеприимства

	ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов


	Умения:
Нормативное регулирование требований к оформлению и учету заказов
Знания:
Стандарты, нормы и правила ведения документации

	ПК 2.2 Координировать
работу по реализации
заказа
	Умения:
Нормативное регулирование требований к оформлению и учету заказов
Знания:
Стандарты, нормы и правила ведения документации


















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

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	72

	В том числе:
	

	теоретические занятия
	42

	практические занятия
	30

	в том числе: в форме практической подготовки
	30

	промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	2



[bookmark: _GoBack]2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.03 Правовое и документационное обеспечение в туризме и гостеприимстве
	
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч/ в т.ч. в
форме
практической
подготовки,
акад ч
	Коды 
ПК и ОК

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1 Право и экономика

	
	

	Тема 1.1
Правовое регулирование экономических отношений
	Содержание учебного материала
	1
	ОК 01-02, 
ОК 04-05,
ОК 09.
П1.1-ПК1.4
ПК 2.1
ПК 2.2


	
	Правовое регулирование экономических отношений
	1
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 1.2. Рыночная экономика как объект воздействия права
	Содержание учебного материала
	3
	



ОК 01-02, 
ОК 04-05,
 ОК 09.
ПК 2.1
ПК 2.2
П1.1-ПК1.4


	
	Понятие предпринимательской деятельности, её признаки.
Отрасли права, регулирующие экономические отношения в РФ, их источники
	1
	

	
	Правовое положение субъектов предпринимательской деятельности
Понятие, признаки и виды субъектов предпринимательской деятельности.
 Право собственности. Правомочия собственника. Формы собственности.. Право хозяйственного ведения и право оперативного управления.. Понятие юридического лица. Его признаки. Организационно-правовые формы юридических лиц.
 Создание, реорганизация, ликвидация юридических лиц. 
 Индивидуальные предприниматели, их права и обязанности.
 Несостоятельность (банкротство) субъектов предпринимательской деятельности: понятие, признак, порядок.
	2
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 1.3. Правовое регулирование договорных отношений
	Содержание учебного материала
	8
	
ОК 01-02, 
ОК 04-05,
 ОК 09.
ПК 2.1
ПК 2.2
П1.1-ПК1.4


	
	Понятие договора. Виды договоров. Содержание, форма договора.
Порядок заключения, изменения и расторжения договора.
Общие правила исполнения предпринимательских договоров.
Способы обеспечения испонения договоров
	
	

	
	Отдельные виды договоров: 
договора купли-продажи
	
	

	
	Договор аренды, подряда, договор банковского счёта
	
	

	
	В том числе практических занятий
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 1.4. Экономические споры
	Содержание учебного материала
	4
	
ОК 01-02, 
ОК 04-05,
 ОК 09.
ПК 2.1
ПК 2.2
П1.1-ПК1.4


	
	Понятие экономических споров.
Виды экономических споров: споры, связанные с нарушением прав собственника; споры, связанные с причинением убытков
Споры с государственными органами, споры о деловой репутации и товарных знаках.Претензионный порядок рассмотрения споров, его значение.
 Подведомственность и подсудность экономических споров. Сроки исковой давности
	
	

	
	В том числе практических занятий
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Раздел 2.Трудовое право

	
	
ОК 01-02, 
ОК 04-05,
 ОК 09.
ПК 2.1
ПК 2.2
П1.1-ПК1.4


	Тема 2.1. Трудовое право, как отрасль права
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Понятие трудового права, трудовой кодекс, основания возникновения, изменения и прекращения трудового правоотношения
	1
	

	
	Структура трудового правоотношения.
Субъекты трудового правоотношения
	1
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 2.2. Трудовой договор
	Содержание учебного материала
	2
	

ОК 01-02, 
ОК 04-05,
 ОК 09.
ПК 2.1
ПК 2.2
П1.1-ПК1.4


	
	Понятие трудового договора, его значение. Стороны трудового договора. Содержание трудового договора, виды трудовых договоров. Порядок заключения трудового договора. Документы, представляемые при поступлении на работу
	1
	

	
	Оформление на работу.
Испытания при приёме на работу.
Основания прекращения трудового договора.
Оформление увольнения работников.
Правовые последствия незаконно-
го увольнения.
	1
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 2.3. Рабочее время и время отдыха
	Содержание учебного материала
	1
	
ОК 01-02, 
ОК 04-05,
 ОК 09.
ПК 2.1
ПК 2.2
П1.1-ПК1.4


	
	Понятие рабочего времени и его виды, учёт рабочего времени.
 Понятие и виды времени отдыха.
Компенсация за работы в выходные и праздничные дни.
Отпуска: понятие, виды, порядок предоставления.
Порядок установления рабочего времени и времени отдыха для лиц, совмещающих работу с обучением
	1
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 2.4. Заработная плата
	Содержание учебного материала
	1
	
ОК 01-02, 
ОК 04-05,
 ОК 09.
ПК 2.1
ПК 2.2
П1.1-ПК1.4


	
	Понятие заработной платы. Минимальная заработная плата. Индексация заработной платы.
Системы заработной платы: сдельная и повременная оплата труда работников бюджетной сферы. Ограничения
удержаний из заработной платы
	1
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 2.5. Трудовая дисциплина
	Содержание учебного материала
	2
	
ОК 01-02, 
ОК 04-05,
 ОК 09.
ПК 2.1
ПК 2.2
П1.1-ПК1.4


	
	Понятие дисциплины труда. Методы её обеспечения. Дисциплинарная ответственность, её виды.
	1
	

	
	Порядок привлечения работника к дисциплинарной ответственности. Порядок обжалования и снятия дисциплинарной ответственности
	1
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 2.6. Материальная ответственность сторон трудового договора
	Содержание учебного материала
	2
	

ОК 01-02, 
ОК 04-05,
 ОК 09.
ПК 2.1
ПК 2.2
П1.1-ПК1.4


	
	Материальная ответственность сторон трудового договора.
Понятие материальной ответственности. Основания и условия привлечения работника к материальной ответственности.
Полная и ограниченная материальная ответственность.
Индивидуальная и коллективная материальная ответственность.
 Порядок определения размера материального ущерба, причинённого работником работодателю. Материальная ответственность работодателя за ущерб, причинённый работнику. Виды ущерба, возмещаемые работнику. Порядок его возмещения
	2
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 2.7. Трудовые споры
	Содержание учебного материала
	4
	
ОК 01-02, 
ОК 04-05,
 ОК 09.
П1.1-ПК1.4
ПК 2.1
ПК 2.2


	
	Понятие о классификации трудовых споров. Понятие и механизм возникновения коллективных трудовых споров.
Порядок разрешения коллективных трудовых споров.
Право на забастовку. Незаконная забастовка и её правовые последствия.
Понятие индивидуальных трудовых споров. Органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров: комиссия по трудовым спорам; суд.
Сроки подачи заявлений и сроки рассмотрения трудовых споров.
Исполнение решения по трудовым спорам..
	
	

	
	В том числе практических занятий
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Раздел 3 Административное право

	
	

	Тема 3.1 Административное правонарушение и административная ответственность
	Содержание учебного материала
	7
	

ОК 01-02, 
ОК 04-05,
 ОК 09.
П1.1-ПК1.4
ПК 2.1
ПК 2.2


	
	Понятие административного права
		
	

	
	Субъекты административного права
	
	

	
	Административное правонарушение.
	
	

	
	Виды административных взысканий
	
	

	
	Порядок наложения административных взысканий
	
	

	
	Административный процесс
	
	

	
	В том числе практических занятий
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Итого
	
	37/10

	

	Раздел 4 Документационное обеспечение профессиональной деятельности

	35/20
	

	Тема 2.1 Введение
	Содержание 
	2
	

	
	Введение 	

	





	 ОК 01-02, 
ОК 04-05,ОК 09.
П1.1-ПК1.4
ПК 2.1
ПК 2.2


	
	В том числе практических занятий

	0
	

	Тема 2.2.
Реквизиты и бланки документов
	Содержание
	6
	
 

	
	1.Реквизиты, формуляр-образец, бланки документов: понятие, назначение, использование, правила оформления реквизитов бланка и их расположение (проектирование бланка) Способы и правила создания и оформления документов
	

	ОК 01-02
ОК 04-05, 
ОК 09.
П1.1-ПК1.4
ПК 2.1
ПК 2.2


	
	В том числе практических занятий
	4	
	

	
	Практическое занятие 1–2
Ознакомление с видами бланков служебных документов. Проектирование бланка организации. 
	
	
ПК 1.1, 
ПК 1.2, 
ПК 1.3 
ПК 1.4

	
	Практическое занятие 3-4 Составление и оформление основных реквизитов документов в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016
	
	
ПК 1.1, 
ПК 1.2, 
ПК 1.3 
ПК 1.4

	Тема 2.3 Организационно-распорядительная  и справочно-информационная документация
	Содержание
	10
	


	
	1.Организационная документация
	
	ОК 01-02, ОК 04-05, 
ОК 09.
П1.1-ПК1.4
ПК 2.1
ПК 2.2


	
	2.Распорядительная документация
	
	

	
	3.Справочно-информационная документация
	
	

	
	В том числе практических занятий
	6
	

	
	Практическое занятие 5-10
Составление и оформление организационных и распорядительных, справочно-информационных документов, их копий и выписок из них

	
	ПК 1.1, 
ПК 1.2, 
ПК 1.3 
ПК 1.4

	Тема 2.4
Документы по профессиональной деятельности
	Содержание 
	6
	


	
	Документы по профессиональной деятельности. Бланки форм первичного учета для гостиниц в РФ
	
	 ОК 01-02, ОК 04-05, 
ОК 09.
П1.1-ПК1.4
ПК 2.1
ПК 2.2


	
	В том числе практических занятий
	4
	

	
	Практическое занятие 11-12
Составление документов по профессиональной деятельности. Составление и заполнение форм первичного учета для гостиниц РФ на основании ситуационных задач
	
	ПК 1.1, 
ПК 1.2, 
ПК 1.3 
ПК 1.4

	
	Практическое занятие 13-14 Составление документов по профессиональной деятельности. Составление и заполнение форм первичного учета для гостиниц РФ на основании ситуационных задач
	
	ПК 1.1, 
ПК 1.2, 
ПК 1.3 
ПК 1.4

	Тема 2. 5
Организация документооборота
	Содержание 
	2
	

	
	Организация документооборота
	
	ОК 01-02, ОК 04-05, 
ОК 09.
П1.1-ПК1.4
ПК 2.1
ПК 2.2


	
	В том числе практических занятий
	0
	

	Тема 2.6 Организация регистрации документов и контроль исполнения документов

	Содержание 
	6
	


	
	Организация регистрации документов и контроль исполнения документов
		
	ОК 01-02, ОК 04-05, 
ОК 09.
П1.1-ПК1.4
ПК 2.1
ПК 2.2


	
	В том числе практических занятий
	4
	

	
	Практическое занятие 15-18
Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов в журнале и на карточке
	
	ПК 1.1, 
ПК 1.2, 
ПК 1.3 
ПК 1.4

	Тема 2.7  Организация оперативного хранения и передачи документов в архив
	Содержание 
	3
	


	
	Организация оперативного хранения и передачи документов в архи
	
	ОК 01-02, ОК 04-05, 
ОК 09.
П1.1-ПК1.4
ПК 2.1
ПК 2.2


	
	В том числе практических занятий
	2
	

	
	Практическое занятие 19-20
Формирование дел и их подготовка к архивному хранению.
	
	ПК 1.1, 
ПК 1.2, 
ПК 1.3 
ПК 1.4

	Всего
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3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Материально-техническое обеспечение
Кабинет «Общепрофессиональных дисциплин» оснащенный в соответствии с профессиональной образовательной программой:
- оборудованием: 
посадочные места по количеству обучающихся; 
рабочее место   преподавателя; 
стенды; 
учебная доска;
- техническими средствами обучения:
компьютер с лицензионным программным обеспечением (рабочее место преподавателя);
мультимедийный проектор; 
[bookmark: _Hlk79154958]экран.

[bookmark: _Toc162900289]3.2. Учебно-методическое обеспечение
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные и электронные издания
1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 374 с
2. Бугорский В.П. Организация туристской индустрии. Правовые основы: учебное пособие для среднего профессионального образования /
3.  В.П. Бугорский. – М.: Юрайт, 2023. - 165 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-02282-7. - Текст: электронный Образовательная платформа Юрайт [сайт]. - URL:https://urait.ru/bcode/513722. 
4. Доронина, Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для среднего профессионального образования/ Л.А. Доронина, В.С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 270 с.
5. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. И доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 545 с.
6. Кузнецова Т.В. - 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2021. - 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. - (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-013913-5. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1141796. – Режим доступа: по подписке. 
7. Румынина В. В.Правовое обеспечение профессиональной деятельности : учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / В. В. Румынина. — 2-е изд., стер. — М. : Издательский центр «Академия», 2018. — 224 с.

8. Хабибулин А. Г., Мурсалимов К. И.Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник / А. Г. Хабибулин, К Р, Мурсалимов М., ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М , 2014.


3.2.2.Дополнительные источники: 
1.Бугорский В.П. Правовое и нормативное регулирование в индустрии гостеприимства: учебник и практикум для вузов / В. П. Бугорский. - М.: Юрайт, 2023. — 165 с. — (Высшее образование). - ISBN 978-5-9916-9313-4. - Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. - URL: https://urait.ru/bcode/513656.
 2.Лаврентьева М.Г. Документационное обеспечение кадровой деятельности в сфере индустрии гостеприимства. Практикум: учебное пособие / М.Г. Лаврентьева, А.В. Можаев; под ред. Н.Г. Можаевой. – М.: ИНФРА-М, 2024. - 99 с. - (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-014893-9. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1844361. – Режим доступа: по подписке.
 3. Феденева И.Н. Организация туристской индустрии: учебное пособие для среднего профессионального образования / И.Н. Феденева, В.П. Нехорошков, Л.К. Комарова; ответственный редактор В.П. Нехорошков. - 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Юрайт, 2023. - 205 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-07372-0. – Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. - URL:https://urait.ru/bcode/516120.
4.Школьный словарь по обществоведению: учебное пособие для 10–11 кл. общеобразоват. учреждений











4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Общая/профессиональная компетенция
	Тип оценочных мероприятий

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

Практические работы

Оценка подготовленных обучающимися
Сообщений

Самостоятельная работа

Аттестация

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

	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 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	




	Результаты обучения (освоенные общие компетенции)

	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие правоотношения сферы туризма и гостеприимства в Российской Федерации  

	Раскрывает содержание правовых норм, регулирующих правоотношения сферы туризма и гостеприимства в Российской Федерации  

	Экспертная	оценка внеаудиторной самостоятельной работы.

Наблюдение за выполнением практических заданий

Экспертная оценка выполнения практических работ.

Экспертная оценка выполнения индивидуальных практических заданий.

Устный индивидуальный и фронтальный опрос.

Письменная работа в форме тестирования, индивидуальных заданий.

Подготовка докладов, рефератов, творческих заданий.

Экспертная оценка решения ситуационных задач.


	правовое регулирование партнерских отношений в гостиничном бизнесе
	Применяет правовые нормы при поиске, анализе и интерпретации информации из широкого набора источников, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач и развития собственной профессиональной деятельности и деятельности подчиненного персонала


	

	права и обязанности работников и работодателя в сфере профессиональной деятельности
	Перечисляет основные права и обязанности сторон трудовых правоотношений


	

	общие	требования к документационному обеспечению управления в туризме и индустрии гостеприимства стандарты, нормы и правила ведения документации

	Использует документацию при организации собственной профессиональной деятельности и деятельности подчиненного персонала на государственном и иностранном языках.

	

	роль и значение делопроизводства в системе управления гостиницей
	Оформляет документацию в соответствии с нормативно-правовыми актами при осуществлении письменной коммуникации на государственном языке с учетом особенностей и различий социального и культурного контекста

	

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины:
применять правовые нормы в профессиональной деятельности
применять нормы трудового права при взаимодействии с подчиненным персоналом;
оформлять документацию в соответствии с требованиями государственных стандартов и других нормативные документы, регулирующие правоотношения гостиничной деятельности в Российской Федерации
организовывать оформление документации, составление, учет и хранение отчетных данных
	Умение применять правовые нормы в профессиональной деятельности;
Применять нормы трудового права при взаимодействии с подчиненным персоналом;
оформлять документацию в соответствии с требованиями государственных стандартов и других нормативные документы;
организовывать оформление документации, составление, учет и хранение отчетных данных
	

	
	
	





