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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

   ДИСЦИПЛИНЫ.
1.1 Область применения рабочей программы:

Рабочая программа учебной дисциплины «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» разработана на основе ФГОС по специальности 43.02.11 «Гостиничный сервис», является единой для всех форм обучения.
Рабочая программа учебной дисциплины «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по вышеуказанной специальности.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности»относится к циклу общегуманитарных и социально-экономических дисциплин.

І.3. Целии задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:

В результате изучения учебной дисциплины «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» обучающийся должен:

знать:

основные системы документации организации;

основные группы документов организации;

организацию работы с документами организации;

полномочия и обязанности служб и сотрудников документационного обеспечения.

уметь:

составлять образцы основных документов организации;

заполнять необходимые бланки документов;

писать основные заявления, объяснения, просьбы, жалобы.

иметь навыки:

совершенствования собственной познавательной деятельности;

критического восприятия информации, получаемой в межличностном общении и массовой коммуникации; 

решения практических жизненных проблем, связанных с профессиональной деятельностью с точки зрения правовых норм.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы

дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося113 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося75часов; самостоятельной работы обучающегося38 часов.

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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	113

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	75

	В том числе:
	

	Практические занятия
	20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	38

	В том числе:
	

	кроссворд
	8

	сообщение
	10

	составление образцов документов
	20

	Итоговая аттестация в форме К/р. - 43.02.11 «Гостиничный сервис»


2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины

«Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности».
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов 
	Уровень освоения

	              1
	                       2
	   3
	      4

	Раздел 1. Правовое регулирование и защита профессиональной деятельности.
	
	8
	

	1.1. Законодательство в сфере профессиональной деятельности
	Основы гражданского и предпринимательского законодательства.

Самостоятельная работа: составление индивидуального документа по образцу.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Гражданское, предпринимательское и трудовое законодательство РФ.
	2
	1

	1.2. Оформление на работу. Права и обязанности работника и работодателя
	Порядок оформления на работу. Права и обязанности работника и работодателя.

Самостоятельная работа: оформление образцов документов.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Основы трудового права.
	2
	1

	1.3. Защита прав работника. Урегулирование споров.
	Трудовые споры, их понятие и виды. Органы разрешения трудовых споров.

Самостоятельная работа: решение правовых задач
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Трудовые споры.
	2

1
	1

3

	1.4Трудовые споры и их разрешение
	Решение практических трудовых споров.

Самостоятельная работа: заполнение образцов документов
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Порядок разрешения трудовых споров.
	2
	1

	Раздел 2. Документооборот организации
	
	8
1
	1

3

	2.1. Понятие о документах и документообороте. Унифицированные системы документации
	Понятие документа, документооборота. Понятие об УСД. Виды УСД.

Самостоятельная работа: заполнение образцов документов
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: документы и документооборот
	2

1
	1

3

	2.2. Требования по подготовке и оформлению документов.
	Требования к содержанию, реквизитам, стилю изложения документов.

Самостоятельная работа: Тесты Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Подготовка и оформление документов.
	2
	

	2.3. Компьютерная подготовка документов.
	Порядок оформления документов на электронных носителях информации.

Самостоятельная работа: Решение правовых задач
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: составление тестов.
	2
	1

	2.4.Гостиничная документация и ее оформления
	Понятие о гостиничной документации. Основные группы документов гостиницы.

Самостоятельная работа: сообщения Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: Гостиничная документация
	2

1
	1

3

	2.5. Организация работы с документами, их систематизация
	Понятие об организации работы с документами в структуре юридического лица.

Самостоятельная работа: заполнение образцов документов
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Работа с документацией в организации..
	2

1
	1

3

	2.6. Обеспечение сохранности документов. Архивное хранение.
	Деятельность по сохранности документов. Передача дел на архивное хранение.

Самостоятельная работа: Решение правовых задач.
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Хранение документов.
	
	

	Раздел 3. Организационно-распорядительные документы
	
	14
	

	3.1. Основные группы документов организации и индивидуального предпринимателя
	Понятие и виды ОРД. Документация ИП.

Самостоятельная работа: кроссворд.
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: ОРД и их разновидности
	2
	1

	3.2. Учредительные документы организации.
	Понятие и виды учредительных документов.

Самостоятельная работа: кроссворд Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Учредительная документация.
	2

1
	1

3

	3.3. Порядок составления устава организации..
	Практическая работа по основным правилам составления учредительных документов.

Самостоятельная работа: составление индивидуального документа образцуПримерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы:

Устав гостиничного комплекса.
	2
	1

	3.4. Организационные документы.
	Понятие и виды документов, определяющих организационно-штатную структуру юридического лица.

Самостоятельная работа: Решение правовых задач
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Организационная документация.
	2

1


	1

3

	3.5. Документы – управленческие решения.
	Приказы, распоряжения как основные основания выполнения текущей деятельности организации.

Самостоятельная работа: сообщения Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Управленческие документы.
	2
	1

	3.6. Распорядительные документы.
	Постановления, распоряжения, указания, предписания как основные распорядительные документы.

Самостоятельная работа: Решение правовых задач
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Распорядительная документация
	2

1
	1

3

	3.7. Приказы и распоряжения, их оформление.

	Порядок оформления ОРД.

Самостоятельная работа: сообщения Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Организационно - распорядительная документация.
	2
	1

	Раздел 4. Документы по кадрам, информационно - справочные и учетно-отчетные документы
	
	30
	

	4.1. Акты, определяющие порядок работы сотрудников организации
	Понятие и виды документов, определяющих трудовую деятельность сотрудников организации.

Самостоятельная работа: составление индивидуального документа образцуПримерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Правила внутреннего трудового распорядка и должностные инструкции.
	2
	1

	4.2. Коллективный договор и правила внутреннего трудового распорядка.
	Содержание коллективного договора и правил внутреннего трудового распорядка.

Самостоятельная работа: заполнение образцов документов
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы:

Коллективный договор
	2
	1

	4.3. Оформление правил внутреннего трудового распорядка гостиниц
	Практическая работа по составлению Правил внутреннего трудового распорядка гостиничного комплекса.

Самостоятельная работа: заполнение образцов документов
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Распорядок работы гостиницы
	2
	1

	4.4. Документы, образующие переписку организации.
	Письма, записки, телеграммы как документы, образующие переписку организации.

Самостоятельная работа: Составление индивидуального документа образцу Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: 
Письма организации.
	2
	1

	4.5. Информационно-справочные документы организации
	Выписки, копии, справки, перечни и другие документы предоставляющие информацию.

Самостоятельная работа: Тестирование Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Справочная документация.
	2
	1

	4.6. Оформление жалоб, претензий, докладных записок
	Практическая работа по оформлению жалоб и докладных записок.

Самостоятельная работа: Оформление образцов документов
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: 
Претензионная документация
	2
	1

	4.7. Документы планирования и отчетности
	Планы, программы, сводки как основные документы планирования и отчетности.

Самостоятельная работа: оформление образцов документов
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Плановая документация.
	2
	1

	4.8. Документы по снабжению, сбыту, учету основных средств и материалов
	Акты, накладные, списки, карточки и другие документы учета. Договоры на поставку товаров и материалов.

Самостоятельная работа: подготовка сообщений
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Учетная документация.
	2
	1

	4.9. Договор о материальной ответственности
	Содержание договора о материальной ответственности.

Самостоятельная работа: заполнение образцов документов
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Разновидности договоров о материальной ответственности.
	2
	1

	4.10. Документы по оплате труда. Финансово-отчетная документация
	Бухгалтерские и финансовые документы организации.

Самостоятельная работа: составление индивидуального документа по образцу Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Финансовая документация.
	2
	1

	4.11. Составление основных документов учета. Оформление договора о материальной ответственности
	Практическая работа по учетной документации организации.

Самостоятельная работа: заполнение образцов документов
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Основные группы документов учетной документации.
	2
	1

	4.12. Документы, предъявляемые при приеме на работу. Трудовой договор
	Документы, необходимые для устройства на работу: заявление, паспорт, копии документов об образовании, ИНН, страховое свидетельство. 

Самостоятельная работа: заполнение образцов документов
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Заявление о приеме на работу.
	2
	1

	4.13. Документы по персоналу (кадровому обеспечению)
	Личные карточки, личные дела и иные документы, содержащие сведения о сотрудниках организации.

Самостоятельная работа: cоставление индивидуального документа образцу Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Документация по кадрам.
	2
	1

	4.14. Составление резюме и автобиографии. Заявление о приеме на работу.
	Практическая работа по оформлению резюме и автобиографий.

Самостоятельная работа: Составление резюме и автобиографии
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Документация, необходимая при приеме на работу.
	2
	1

	4.15. Характеристика, представление и рекомендательное письмо как документы, влияющие на назначение на должность
	Практическая работа по оформлению характеристики и рекомендательного письма.

Самостоятельная работа: cоставление индивидуального документа образцу Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Характеристика сотрудника.
	2
	1

	Раздел 5. Защита информации в организациях.
	
	12
	

	5.1. Персональные данные и процесс их защиты в организации
	Понятие персональных данных. Организация защиты персональных данных организации.

Самостоятельная работа: подготовка сообщений
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Персональные данные сотрудника.
	2
	1

	5.2 Коммерческая тайна. Обязательство о неразглашении коммерческой тайны.
	Понятие и содержание коммерческой тайны. Письменное обязательство о неразглашении коммерческой тайны.

Самостоятельная работа: составление индивидуального документа образцу Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Коммерческая тайна.
	2
	1

	5.3. Организация работы с конфиденциальными документами
	Понятие конфиденциальных документов и порядок работы с документами, содержащих ДСП информацию.

Самостоятельная работа: подготовка сообщений.
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Документы, содержащие конфиденциальную информацию.
	2
	1

	5.4. Работа по защите и неразглашении конфиденциальной и служебной информации
	Практическая работа по защите ДСП информации.

Самостоятельная работа: составление кроссвордов по изученному материалу.
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Порядок организации работы с ДСП данными и информацией.
	2
	1

	5.5. Службы и сотрудники документационного обеспечения
	Организация деятельности кадровой, архивной службы. Секретарь организации и его должностные обязанности.

Самостоятельная работа: решение правовых задач.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Секретарь и его роль в документационном обеспечении организации.
	2
	1

	5.6. Технические средства офисной деятельности.
	Компьютеры, принтеры, ксероксы, факсы, сканеры как основные технические средства для организации работы с документами.

Самостоятельная работа: Подготовка сообщений.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельнойработы: Основные технические средства, используемые в процессе работы с документами.
	2
	1

	Итого:
	
	113
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала  используются следующие обозначения:

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

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу);

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

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению:

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета. Оборудование учебного кабинета:

посадочные места по количеству обучающихся;

рабочее место преподавателя;
   карточки-задания;

   таблицы, схемы;

   тестовые задания;

   нормативно-правовые акты;

   бланки (образцы) документов.
3.2. Информационное обеспечение обучения. Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов,  дополнительной литературы:

I. Основные источники.
1. Дёмин Ю.М.Делопроизводство. Подготовка служебных документов. Спб,, 2013 г.
2.Лопатникова Е.А.Делопроизводство: образцы документов с комментариями.М., 2010 г.
3.Анодина Н.Н.Документооборот в организации. М., 2010 г.
4. Трудовой кодекс РФ.
5Кузнецов И.Н.Делопроизводство. М., 2010 г.
6 Гущина И.А. Документационное обеспечение управления в социально-культурном сервисе и туризме. М., 2011 г.
7 Унифицированная система организационно-распорядительной документации. ГОСТ Р 6.30-2003. ИПК Издательство стандартов, 2003 г

II. Дополнительные источники.

 1.Гущина И.А. Документационное обеспечение управления в социально-культурном сервисе и туризме. М., 2011 г.
2. Байкова И.Ю. Настольная книга делопроизводителя 3-е издание. М., 2010 г.
3. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. ГОСТ Р 6.30-2003. ИПК Издательство стандартов, 2003 г

4 Сборники НПА 2013г.
5.Байкова И.Ю. Настольная книга делопроизводителя 2-е издание. М., 2008 г.
Интернет-ресурсы

1. Сайт по документообороту - http://docrev.ru
2. Сайт по кадровому делопроизводству - http://www.kadrovik-praktik.ru
3. Сайт по делопроизводству - http://delpro.narod.ru/
4. Образовательные ресурсы Интернета - http://www.alleng.ru/
КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ

ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения фронтальных опросов, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных и групповых заданий, контрольных и самостоятельных проверочных работ и во время итоговой аттестации

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

	1
	2
	3

	В результате изучения учебного курса «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» студент должен 

уметь:

составлять образцы основных документов организации; заполнять необходимые бланки документов;писать основные заявления, объяснения, просьбы, жалобы.
Знать: 

основы делопроизводства в организации, содержание основных документов организации, полномочия и обязанности служб и сотрудников документационного обеспечения, работу по защите персональных и конфиденциальных данных.
	Индивидуальные задания

Письменный и устный опрос

Тестирование

Домашняя работа


	Оценка «отлично» выставляется, если студент свободно владеет фактическим материалом, свободно владеет понятийным аппаратом, умеет составлять все основные образцы документов.  

Оценка «хорошо» выставляется, если студент уверенно владеет фактическим материалом, уверенно владеет понятийным аппаратом и умеет составлять большинство основных документов.

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент знает основные понятия курса, но испытывает затруднения в оформлении документов.  

Оценка «не удовлетворительно» выставляется, если студент демонстрирует слабые знания фактического материала, плохо ориентируется в основных понятиях курса, фактически не умеет оформлять основные документы организации.


