
ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
1.1. Область применения программы 
Рабочая программа учебной дисциплины Правовое и документационное обеспечение 
профессиональной деятельности является частью программы подготовки специалистов 
среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности  среднего профессионального 
образования 

43.02.14  Гостиничное дело 
и направлена на формирование общих компетенций, включающих себя способности: 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к 
различным контекстам. 
ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения 
задач профессиональной деятельности.  
ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.  
ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами.  
ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом 
особенностей социального и культурного контекста.  
ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение 
на основе общечеловеческих ценностей.  
ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно 
действовать в чрезвычайных ситуациях. 
 ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.  
ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.  
ОК 11. Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. 
и профессиональных компетенций 
ПК 1.1. Планировать потребности службы приема и размещения в материальных ресурсах и 
персонале  
ПК 1.2. Организовывать деятельность сотрудников службы приема и размещения в соответствии с 
текущими планами и стандартами гостиницы. 
ПК 1.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы приема и размещения для 
поддержания требуемого уровня качества. 
ПК 2.1. Планировать потребности службы питания в материальных ресурсах и персонале 
ПК 2.2. Организовывать деятельность сотрудников службы питания в соответствии с текущими 
планами и стандартами гостиницы 
ПК 2.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы питания для поддержания 
требуемого уровня качества обслуживания гостей 
ПК 3.1. Планировать потребности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в 
материальных ресурсах и персонале 
ПК 3.2. Организовывать деятельность сотрудников службы обслуживания и эксплуатации 
номерного фонда в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы 
ПК 3.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы обслуживания и 
эксплуатации номерного фонда для поддержания требуемого уровня качества обслуживания 
гостей 
ПК 4.1. Планировать потребности службы бронирования и продаж в материальных ресурсах и 
персонале 
ПК 4.2. Организовывать деятельность сотрудников службы бронирования и продаж в 
соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы. 
ПК 4.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы бронирования и продаж для 
поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей. 
1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 
звена: 

общепрофессиональный цикл 
 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
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 применять в своей профессиональной деятельности нормативно – правовые акты, 
регулирующие предпринимательскую деятельность в России. 

 защищать свои права в соответствии с гражданским, гражданским процессуальным 
и трудовым законодательством; 

 анализировать и оценивать результаты и последствия деятельности (бездействия) с 
правовой точки зрения; 

-  оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе, с 
использованием информационных технологий; 

      -    осуществлять автоматизацию обработки документов; 
      -    унифицировать системы документации; 
      -     осуществлять регистрацию  документов; 
      -    использовать телекоммуникационные технологии в электронном 
документообороте; 

 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие; 
 правоотношения гостиничной деятельности в Российской Федерации; 
 правовое регулирование партнерских отношений в гостиничном бизнесе; 
 права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности; 
 основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие 

правоотношения гостиничной деятельности в Российской Федерации; 
 права потребителей в гостиничном бизнесе; 
 понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 
 основные понятия документационного обеспечения управления; 
 системы документационного обеспечения управления; 
 классификацию документов; 
 требования к составлению и оформлению документов; 
 организацию документооборота, приём, обработку, регистрацию, контроль,  

хранение документов, номенклатуру дел. 
 

 
 
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 136, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 100; 
самостоятельной работы обучающегося 36 часов. 



 


