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Данное методическое пособие представляет последовательное пояснение к выполнению контрольных работ студентами СПО заочной формы обучения специальности 43.02.11 «Гостиничный сервис». Методическое пособие разработано в соответствии с рабочей программой по дисциплине, составленной на основе требований Государственного стандарта, и рассчитана на 84 часа максимальной учебной нагрузки.
Основная форма изучения курса «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» самостоятельная работа студентов над рекомендуемой литературой и в соответствии с методическими указаниями. Из приведенного списка литературы нужно выбрать необходимую и имеющуюся в библиотеке колледжа.
Учебный материал представлен в пособии последовательно в перечне изучаемых тем. Изучая учебный материал, ведите конспект, в котором кратко записывайте основное содержание темы. Если при изучении темы у Вас возникли затруднения, которые не можете устранить самостоятельно, необходимо обратиться к преподавателю за консультацией письменной или устной.
Для проверки освоения материала в конце каждой темы приведены вопросы для самоконтроля.

При изучении дисциплины выполняется одна контрольная работа, в которой предлагается два теоретических вопроса и одно практическое задание.

Вариант контрольной работы определяется по двум последним цифрам шифра студента.

Каждая контрольная работа выполняется в печатном варианте на компьютере в программе Word (шрифт 12 в формате А4). Вопросы контрольной работы переписываются полностью. Ответ должен быть полным и по существу вопроса. На каждой странице необходимо оставлять поля 30 – 40 мм для замечаний преподавателя. В процессе выполнения работы следует использовать терминологию, принятую в правовых актах и документах. На обложке работы указываются название предмета, номер контрольного задания, фамилия, имя, отчество учащегося, шифр.
Закончив контрольную работу, студент должен расписаться, привести перечень литературы, использованной в процессе изучения материала работы. В конце контрольной работы должны быть оставлены страницы для записи рецензента. Выполнение всех перечисленных требований строго обязательно. Выполненная контрольная работа должна быть сдана в сроки, предусмотренные графиком учебного процесса.

Перечень изучаемых тем
Раздел 1

Тема 1.1 Правовое регулирование отношений

Законодательство, регулирующее деятельность гостиничного хозяйства. 

Понятие предпринимательской деятельности, принципы предпринимательства. Виды и функции предпринимательства. Источники права, регулирующие предпринимательскую деятельность.
Вопросы для самоконтроля

1 Поясните содержание закона «О защите прав потребителей»
2 Перечислите законы, регулирующие работу гостиничного хозяйства

3 Что такое ПД?

4По каким признакам различают виды предпринимательства?

Тема 1.2 Право собственности

Формы собственности в РФ (признаки, виды, сущность).

Формы управления гостиничными предприятиями

Вопросы для самоконтроля

1 В чем сущность частной и государственной собственностей?

2 В чем сущность следующих видов управления: концессия, аренда, партнерство, синдицирование?
3 В чем сущность видов управления: тайм – шер, независимое управление, кондоминиум?

4 В чем сущность видов управления: управление по франшизе, управление по контракту, консорциуму?

Раздел 2

Тема 2.1 Юридические лица

Понятие юридического лица, организационно – правовоые формы юридических лиц, способы создания юр. лиц, учредительные документы, лицензирование и банкротство.

Вопросы для самоконтроля

1 Дайте определение «юр. лицо»
2 Охарактеризуйте признаки юр. лица

3 Что представляет  процедура создания юр. лица и как происходит регистрация в налоговом органе?

4Какие виды деятельности подлежат лицензированию?

5 Какие способы ликвидации юр. лиц вы знаете?

Раздел 3

Тема 3. 1 Индивидуальные предприниматели

Понятие индивидуального предпринимателя, регистрация в налоговом органе, налогообложение ИП, утрата правового статуса ИП.

Вопросы для самоконтроля

1Виды ответственности за занятие ПД без регистрации
2 Каков порядок регистрации ИП в налоговом органе?
3 Системы налогообложения ИП

Раздел 4

Тема 4.1 Гражданско – правовой договор
Договор, его содержание, формы и виды гражданских договоров. Порядок заключения договора, ответственность за неисполнения договора.
Вопросы для самоконтроля

1 Каково содержание гражданско – правовых договоров?

2Какие условия составляют содержание договора?

3В каких формах заключается договор?

4Назовите главный принцип, лежащий в основе исполнения договора.

Раздел 5

Тема 5.1 Трудовое право

Трудовой договор, его виды и содержание. Испытательный срок и его условия, оформление на работу. 
Системы оплаты труда, заработная плата, предоставление отпусков. Дисциплина труда.

Вопросы для самоконтроля

1 Что такое МРОТ?

2Как и на каких условиях производятся удержания из заработной плата?

3Чем сдельная  система оплаты труда отличается от повременной?

4 Какие виды договоров Вам известны?

5Что такое испытательный срок?

6 Перечислите права и обязанности работника и работодателя, закрепленные законодательством РФ.

Раздел 6

Тема 6.1 Документы и их оформление
Основные понятия документооборота. Оформление текстов документов. Классификация документов. 

Документация гостиницы.

Вопросы для самоконтроля

1 Определение документооборота

2Каковы требования к оформлению различных текстов документов?

3 Какие документы гостиницы Вам известны?

Задание на контрольную работу.

1. Теоретические вопросы для выполнения контрольной работы.

	№ вопроса
	Содержание вопроса

	1
	Охарактеризуйте законодательные акты, которые составляют основу в регулировании работы гостиничного хозяйства

	2
	Дайте определение понятию «предпринимательская деятельность».Перечислите и раскройте признаки ПД.

	3
	Перечислите функции предпринимательства

	4
	Раскройте сущность типов собственности в РФ

	5
	Дайте определения понятиям «Правоспособность» и «Дееспособность»

	6
	Определение «юридические лица», порядок создания юр. лица

	7
	Охарактеризуйте признаки юр.лица и учредительные документы при создании юр.лиц

	8
	Какие способы создания юр.лиц Вы знаете

	9
	Охарактеризуйте лицензию и лицензирование. На основе каких принципов осуществляется лицензирование в РФ

	10
	Перечислите и раскройте виды реорганизации юр. лиц, предусмотренные  Гражданским кодексом РФ.

	11
	Опишите процедуру банкротства юр.лица

	12
	Охарактеризуйте следующие организационно – правовые формы юр. лиц: хозяйственные товарищества, производственные кооперативы, фонды

	13
	Охарактеризуйте следующие организационно – правовые формы юр. лиц: хозяйственные общества, унитарные предприятия, ассоциации и союзы

	14
	Охарактеризуйте следующие формы управления гостиницами: концессии, партнерство, контракт на управление, аренда

	15
	Охарактеризуйте следующие формы управления гостиницами: кондоминиум, управление по франшизе, независимое управление, тайм – шер

	16
	ИП и регистрация в налоговом органе

	17
	В каких случаях ИП может утратить свой статус

	18
	Ответственность за незаконное ИП

	19
	Дайте определение понятию «договор». Раскройте содержание принципа свободы договора

	20
	Поясните формы и виды договоров

	21
	Ответственность за неисполнение договоров

	22
	Охарактеризуйте источники трудового права

	23
	Дайте определение понятия «трудовой договор».Какие виды трудового договора Вы знаете?

	24
	Перечислите условия трудового договора ,относящиеся к существенным, охарактеризуйте факультативные условия

	25
	Перечислите права и обязанности работника, закрепленные за ним Трудовым кодексом

	26
	Перечислите права и обязанности работодателя, закрепленные за ним Трудовым кодексом

	27
	Испытательный срок и порядок его установления

	28
	Охарактеризуйте процедуру приема на работу

	29
	Какие основания прекращения трудового договора Вам известны

	30
	Охарактеризуйте виды рабочего времени

	31
	Что такое совместительство? В течение какого времени работник может работать по совместительству?

	32
	Опишите порядок предоставления отпусков, опишите виды отпусков

	33
	Дайте определение понятию «заработная плата», какие системы оплаты труда Вам известны?

	34
	Дайте определение понятию «материальная ответственность», охарактеризуйте виды материальной ответственности

	35
	Перечислите основания наступления материальной ответственности работника и работодателя

	36
	Опишите порядок  возмещения работником причиненного ущерба

	37
	Назовите и охарактеризуйте методы обеспечение трудовой дисциплины

	38
	Перечислите и опишите виды дисциплинарных взысканий

	39
	Оплата труда при отклонении от нормальных условий труда

	40
	МРОТ и правила его расчета

	41
	Понятие документа и его функции

	42
	Охарактеризуйте основные понятия документооборота

	43
	Опишите основные реквизиты документа и правила их оформления

	44
	Деловое письмо как документ. Виды писем и особенности их оформления

	45
	Бланк и его виды

	46
	Опишите классификацию документов

	47
	Общие требования к тексту, стиль, язык

	48
	Технологии обработки поступающих документов

	49
	Порядок регистрации документов в организации

	50
	Охарактеризуйте формы документов строгой отчетности гостиничного предприятия


Практические вопросы для выполнения контрольной работы

	№ вопроса
	Содержание задания

	51
	Проанализируйте «Правила предоставления гостиничных  услуг в РФ»

	52
	Напишите сопроводительное письмо

	53
	Оформите докладную записку

	54
	Оформите служебную записку

	55
	Оформите объяснительную записку

	56
	Напишите заявление о приеме на работу

	57
	Напишите автобиографию

	58
	Заполните анкету гостя

	59
	Заполните карту гостя

	60
	Проанализируйте закон РФ «О защите прав потребителей»

	61
	Составьте трудовой договор

	62
	Составьте договор купли – продажи

	63
	Составьте заявление об увольнении

	64
	Составьте письмо – приглашение

	65
	Составьте резюме

	66
	Проанализируйте Гражданский кодекс РФ

	67
	Проанализируйте Налоговый кодекс РФ

	68
	Заполните анкету гостя

	69
	Оформите счет на проживание

	70
	Оформите докладную записку

	71
	Составьте договор купли – продажи

	72
	Составьте трудовой договор

	73
	Составьте заявление об увольнении

	74
	Напишите автобиографию

	75
	Проанализируйте закон РФ «О защите прав потребителей»


Таблица вариантов задания на контрольную работу

	Предпоследняя

цифра шифра
	Последняя цифра шифра

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	0


	1,8, 53
	5, 10,75
	30, 44,69
	2, 12,64
	15, 60,71
	3, 28, 74
	50, 18,66
	33, 42, 61
	4, 25,73
	13, 22,67

	1


	11, 40, 70
	9, 41, 72
	6, 43, 62
	7, 48, 68
	16, 45,51
	21, 46,63
	19,34, 55
	17,47, 58
	20,38, 65
	23, 39, 52

	2


	24, 37, 56
	26, 37, 54
	29, 32, 57
	27, 36,59
	31, 32, 55
	1, 23, 57
	10, 45, 51
	7, 12, 56
	10, 45, 66
	3, 19, 74

	3


	4, 28, 70
	15, 32, 57
	1, 34, 65
	6, 23, 58
	9, 36, 52
	10, 22, 69
	27, 42, 63
	5, 27, 59
	3, 57, 56
	41, 50, 74

	4


	7, 44, 71
	24, 47, 66
	21, 18, 72
	34, 44, 74
	9, 18, 72
	7, 47, 74
	9, 48, 70
	18, 29, 55
	34, 41, 51
	36, 47, 59

	5


	6, 17, 54
	39, 49, 54
	1, 14, 74
	4, 43, 51
	33, 43, 53
	4, 40, 60
	2, 42, 72
	19, 24, 64
	8, 34, 61
	16, 36, 70

	6


	4, 15, 53
	7, 67, 73
	31, 45, 55
	13, 49, 52
	17, 43, 63
	7, 10, 70
	24, 55, 17
	8, 67, 13
	27, 49, 54
	1, 32,71

	7


	22, 42, 52
	2, 67, 71
	4, 56, 41
	18, 33, 73
	5, 10, 72
	11, 31, 54
	3, 50 52
	9, 55, 27
	32, 19, 5
	6, 43, 75

	8


	45, 47, 75
	10, 25, 55
	29, 31, 66
	16, 26, 58
	6, 21, 56
	2, 45, 66
	10, 15, 55
	3, 33, 53
	67, 44, 1
	4, 57, 46

	9


	13, 19, 58
	11, 45, 74
	23, 33, 61
	6, 47, 52
	24, 41, 72
	44, 42, 55
	14, 49, 70
	6, 43, 72
	34, 45, 71
	7, 18, 59
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