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ИНСТРУКЦИЯ
по составлению календарно-тематического плана учебной дисциплины
Календарно-тематический план (КТП) учебной дисциплины является основополагающим документом, позволяющим организовать учебный процесс по освоению, развитию и закреплению профессиональных и общих компетенций, предусмотренных рабочей программой. Календарно-тематический план составляется на учебный год, рассматривается на заседании предметной (цикловой) комиссии и утверждается заместителем директора по учебной (учебно-производственной) работе. Согласно требованиям ФГОС (п. 7.1.) основная профессиональная образовательная программа (ОПОП) должна ежегодно обновляться. Соответствующие изменения, вносимые в КТП, рассматриваются на заседании предметной (цикловой) комиссии, оформляются протоколом с последующим утверждением заместителем директора по учебной (учебно-производственной) работе.
В календарно-тематическом плане отражаются последовательность изучения разделов и тем рабочей программы, распределение объема времени по разделам, темам и занятиям дисциплины.
При составлении календарно-тематического плана необходимо учесть следующее:
1. Таблица № 1 «Объем учебной дисциплины и виды учебной работы» заполняется на основании учебного плана образовательного учреждения и включает объем максимальной учебной нагрузки, обязательной аудиторной нагрузки и самостоятельной работы обучающегося, состоящей из теоретических занятий, лабораторных работ, практических занятий, курсовых работ (проектов).
2. Таблица № 2 «Содержание обучения по учебной дисциплине» 
2.1. Графа 2 «Наименование разделов, тем, занятий». Последовательно отражается весь материал программы, распределённый по разделам, темам и занятиям.
2.2. Графа 3 «Количество часов». Темы, указанные в рабочей программе учебной дисциплины, рекомендуется разбивать на двухчасовые занятия, если
на изучение темы отводится четыре и более часов.
2.3. Графа 4 «Вид занятий». Указываются виды учебных занятий, которые предусмотрены Типовым положением об образовательном учреждении: урок, лекция, семинар, практическое занятие, лабораторная работа и др. Графа 5 «Материальное и информационное обеспечение занятий» заполняется на основании таблиц 2а, 26 и 2в.

2.4. «Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся» включает 6-8 графы.
Графа 6 «Вид занятий». Указываются виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся (решение задач, выполнение расчётно-графических работ, написание рефератов, подготовка презентаций и др.). Домашнее задание записывается в этих графах с учётом максимальной нагрузки обучающихся. Графа 7 «Информационное обеспечение». Заполняет на основании таблиц 26, 2в.
Графа 8 «Количество часов». Объём времени, отведённый на внеаудиторную самостоятельную работу, должен соответствовать объёму времени в учебном плане и рабочей программе учебной дисциплины.
Графа 9 «Формы и методы контроля». Отражаются формы и методы контроля, предусмотренные четвёртым разделам программы учебной дисциплины. Таблица 2а «Материально-техническое обеспечение занятий» заполняется на  основании   п.   3.1   рабочей   программы  учебной  дисциплины. Перечисляются дидактические материалы, учебные и наглядные пособия по теме, технические средства обучения, специальное оборудование, источники  информации с указанием адресов интернет-ресурсов и др. Таблицы 26, 2в «Информационное обеспечение обучения» заполняются на основании п. 3.2 рабочей программы учебной дисциплины и включают перечень рекомендуемых учебных изданий (основные и дополнительные источники) и интернет-ресурсов.
Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
Таблица 1

	Курс, семестр
	Учебная нагрузка обучающихся (час.)

	
	Максимальная учебная нагрузка 
	Самостоятельная работа обучающегося
	обязательная аудиторная нагрузка

	
	
	
	Всего часов
	в т. ч.

	
	
	
	
	Теоретические занятия
	Лабораторные занятия
	Практические занятия
	Курсовая работа (проект) (для СПО)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	II курс, 

III семестр
	144
	48
	96
	56
	
	40
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	144
	48
	96
	56
	
	40
	


Содержание обучения 
	№ заня​тия
	Наименование разделов, тем, занятий
	Обязательная учебная нагрузка

	
	
	кол-во часов
	вид занятия

	1
	2
	3'
	4

	Раздел 1. Организация деятельности службы бронирования

	1
	 Введение
	2
	Лекция 

	2
	Структура гостиничного предприятия
	2
	Лекция

	3
	Характеристика основных служб гостиницы
	2
	Комбинирован

	4
	Практическая работа № 1. Структура гостиничного предприятия
	2
	Практическое занятие

	5
	Нормативная документация работы службы бронирования
	2
	Лекция

	6
	Практическая работа № 2. Правила предоставления гостиничных услуг в РФ
	2
	Практическое занятие

	7
	Служба бронирования: особенности расположения, основные функции 
	2
	Изучение нов материала

	8
	Персонал службы бронирования. Основные обязанности менеджера службы
	2
	Комбиниров заняие 

	9
	Практическая работа № 3. Составление должностной инструкции менеджера службы бронирования
	2
	Практическая работа

	10
	Виды бронирования
	2
	Комбинирован занятие

	11
	Способы бронирования
	2
	Комбинирован занятие 

	12
	Практическая работа № 4. Анализ видов бронирования по отношению к гостю, к гостинице
	2
	Практическое занятие

	13
	 Обобщение и систематизация знаний
	2
	Семинарское занятие 

	Раздел 2. Системы бронирования

	14
	Мировые системы бронирования 
	2
	Лекция 

	15
	Мировые системы бронирования 
	2
	Конференция 

	16
	Практическая работа № 5. Анализ мировых систем бронирования
	2
	Практическое занятие

	17
	Российские системы бронирования 
	2
	Комбинирова занятие, СР


Содержание обучения
	№ заня​тия
	Наименование разделов, тем, занятий
	Обязательная учебная нагрузка

	
	
	кол-во часов
	вид занятия

	1
	2
	3
	4

	18
	Практическая работа № 6. Анализ российских систем бронирования
	2
	Практическое занятие

	19
	Взаимодействие гостиниц с туристскими фирмами
	2
	Лекция

	20
	Практическая работа № 7. Виды договоров между гостиничным предприятием и турфирмой


	2
	Практическое занятие

	21
	Групповое бронирование. Анализ бронирования
	2
	Комбинирован занятие

	22
	Практическая работа № 8. Анализ бронирования с использованием Интернета и туроператора
	2
	Практическое занятие

	23
	Обобщение и систематизация знаний
	2
	Семинарское занятие

	Раздел 3. Технология бронирования

	24
	Виды заявок
	2
	Лекция

	25
	Этапы работы с заявками
	2
	Комбинирован занятие 

	26
	Практическая работа № 9. Анализ видав заявок клиентов 
	2
	Практическое занятие

	27
	Практическая работа № 10. Работа с заявками клиентов
	2
	Практическое занятие

	28
	Бланки бронирования. Регистрация заявок
	2
	Лекция с элемен беседы

	29
	Практическая работа № 11. Формы заявок на бронирование. Оформление бланков
	2
	Практическое занятие

	30
	Отчет по бронированию. Аннуляция брони
	2
	Лекция 

	31
	Практическая работа № 12. Технология составления и оформления отчетов по бронированию
	2
	Практическое занятие

	32
	Показатели оценки деятельности гостиницы
	2
	Лекция с элемен беседы

	33
	  Практическая работа № 13. Оценка деятельности гостиницы
	2
	Практическое занятие

	34
	Обобщение и систематизация знаний
	2
	Семинарское занятие

	Раздел 4. Работа с документами

	35
	Культура  поведения персонала. Правила ведения телефонных переговоров
	2
	Лекция 


Содержание обучения
	№ заня​тия
	Наименование разделов, тем, занятий
	Обязательная учебная нагрузка

	
	
	кол-во часов
	вид занятия

	1
	2
	3
	4

	36
	Практическая работа № 14. Анализ бронирования при непосредственном общении с гостем
	2
	Практическая работа

	37
	 Правила подготовки и оформления документов 
	2
	Лекция 

	38
	Практическая работа № 15. Правила подготовки и оформления документов
	2
	Практическая работа

	39
	Основные реквизиты документа и их расположение 
	2
	Лекция 

	40
	 Практическая работа № 16. Характеристика и расположение реквизитов



	2
	Практическое занятие

	41
	Практическая работа № 17. Составление и оформление основных документов
	2
	Практическое занятие

	42
	Факсимильный ответ
	2
	Лекция с элемен беседы

	43
	Практическая работа № 18. Подготовка и оформление факсимильных ответов
	2
	Практическое занятие

	44
	Электронные ответы
	2
	Лекция с элем

беседы

	45
	Практическая работа № 19. Подготовка и оформление электронных ответов
	2
	Комбинированный, СР

	46
	Договоры. Оформление договоров
	2
	Лекция с элемен беседы

	47
	Практическая работа № 20. Подготовка и оформление договоров
	2
	Практическое занятие

	48
	Обобщающий урок
	2
	Семинарское занятие

	Итого:   

Из них:

лекции:

практические занятия:


	96

46

40
	


по учебной дисциплине
                                                                                               Таблица 2
	Материальное и информацион​ное обеспечение занятий (№ по​зиций из таблиц 2а, 26, 2в
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся
	Формы и методы контроля
	Приме​чание

	
	вид задания
	информационной" обеспечение (№ позиций из таб. 

26, 2в)
	коли​чество час.
	
	

	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	

	МТО 1,2,3,4,8 ОИ 1,2 
ДИ 1
	
	
	
	
	1

	МТО 1,2,3,4,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	2

	МТО 1,2,3,4,8 ОИ 1,2 ДИ 1
	Составить таблицу
	ОИ 1, 2 ДИ 1
	2
	Индивид опрос
	3

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	4

	МТО 1,2,3,4,8 ОИ 1,2 ДИ 1
	Изучение нормативных документов
	ОИ 1, 2 ДИ 1
	2
	Устный опрос
	5

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	Решение задач
	
	2
	Опрос
	6

	МТО 1,2,3,4,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	Составить презентацию 
	
	2
	Индивид опрос
	7

	МТО 1,2,3,4,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	Ознакомление с документами
	ОИ 1,2 ДИ 1
	2
	Опрос
	8

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	-'   -         ■''                   -   -                  .'
	9

	МТО 1,2,3,4,8 ОИ 1,2 ДИ 1
	Составить таблицу
	ОИ 1,2ДИ 1
	2
	Проверка тетрадей
	10

	МТО 1,2,3,4,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	Подготовить презентация по теме
	ОИ 1,2 ДИ 1
	2
	Индивид опрос
	11

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	12

	МТО 1,2,3,4,6,7ОИ 1 2 

ДИ 1
	
	
	
	
	13

	
	
	
	
	
	

	МТО 1, 2, 3, 4, 8,  ОИ 1 2 ДИ 1
	Подготовить сообщение
	ОИ 1,2 ДИ 1
	2
	Индивид опрос
	14

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2  ДИ 1
	Презентация по теме
	ОИ 1, 2 ДИ 1
	2
	Творческий отчет
	15

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	16

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

И 1
	Подготовить сообщение
	ОИ 1, 2 ДИ 1
	2
	Индивид опрос
	17


по учебной дисциплине
	Материальное и информацион​ное обеспечение занятий (№ по​зиций из таблиц 2а, 26, 2в
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся
	Формы и методы контроля
	Приме​чание

	
	вид задания
	информационной" обеспечение (№ позиций из таб. 

26, 2в)
	коли​чество час.
	
	

	5
	6
	7
	8
	9
	10

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	18

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

ДИ 1
	Знакомство с документами
	ОИ 1, 2  ДИ 1
	2
	Индивид отчет
	19

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	20

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

ДИ 1
	Подготовить сообщение
	ОИ 1, 2 ДИ 1
	2
	Индивид опрос
	21

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	Заполнить таблицу
	ОИ 1, 2 ДИ 1
	1
	Проверка тетрадей
	22

	МТО 1, 2, 3, 4, 6, 7 ОИ 1 2  ДИ 1
	
	
	
	
	23

	
	
	
	
	
	

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

ДИ 1
	Подготовить презентацию
	ОИ 1 ДИ 1
	2
	Защита презентации
	24

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

ДИ 1
	Работа с документами
	ОИ 1, 2 ДИ 1
	2
	Индивид опрос
	25

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	26

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	27

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

ДИ 1
	Работа с документами
	ОИ 1, 2 ДИ 1
	2
	Индивид опрос
	28

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	29

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

ДИ 1
	Подготовить презентацию
	ОИ 1 ДИ 1
	2
	Защита презентации
	30

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	Подготовить презентацию
	ОИ 1 ДИ 1
	2
	Защита презентации

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

ДИ 1
	Творческое задание
	ОИ 1 ДИ 1
	2
	Защита работы
	32

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	33

	МТО 1, 2, 3, 4, 6,7 ОИ 1 2 

ДИ 1
	
	
	
	
	34

	
	
	
	
	
	

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

ДИ 1
	Подготовить презентацию
	ОИ 1 ДИ 1
	2
	Защита презентации
	35


по учебной дисциплине

	Материальное и информацион​ное обеспечение занятий (№ по​зиций из таблиц 2а, 26, 2в
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся
	Формы и методы контроля
	Приме​чание

	
	вид задания
	информационной" обеспечение (№ позиций из таб. 

26, 2в)
	коли​чество час.
	
	

	5
	6
	7
	8
	9
	10

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	Решение психолог задач
	ОИ 1,3 ДИ 3,4
	2
	Проверка тетрадей
	36

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1, 3 

ДИ 3,4
	Творческое задание
	ОИ 1,3 ДИ 3,4
	2
	Отчет 
	37

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,3 

ДИ 3,4
	
	
	
	
	38

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1, 3 

ДИ 3,4
	Изучение документов
	ОИ 1,3 ДИ 3,4
	2
	Индивид отчет
	39

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	40

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	41

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

ДИ 1
	Подготовить презентацию
	ОИ 1,3 ДИ 3,4
	2
	Защита презентации
	42

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	43

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

ДИ 1
	Подготовить презентацию
	ОИ 1,3 ДИ 3,4
	2
	Защита презентации
	44

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	45

	МТО 1, 2, 3, 4, 8 ОИ 1 2 

ДИ 1
	Подготовить презентацию
	ОИ 1,3 ДИ 3,4
	2
	Защита презентации
	46

	МТО 1,2,3,5,8 ОИ 1,2 

ДИ 1
	
	
	
	
	47

	МТО 1, 2, 3, 4, 6, 7 ОИ 1 2 

ДИ 1
	
	
	
	
	48

	
	
	
	48
	
	


Материально-техническое обеспечение занятий     (МТО)
                                                                                   Таблица 2а
	№ п/п
	Материально-техническое обеспечение занятий

	МТО 1
	 Доска

	МТО 2
	Рабочее место преподавателя

	МТО3
	Рабочие места студентов по количеству обучающихся

	МТО 4
	Медиа проектор

	
	  а) схема



	
	  б) таблица

	
	 в) рисунок 

	МТО 5
	Методические рекомендации по выполнению практических работ

	МТО 6
	Тестовые задания

	МТО 7
	Раздаточный материал

	МТО 8
	Бланки документов

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Информационное обеспечение обучения
Основные источники(ОИ):

Таблица 2б

	№ п/п
	Наименование
	Автор
	Издательство, год издания

	ОИ 1
	 «Организация обслуживания в гостиницах», 
	Ёхина М.А.
	«Академия»,2012

	ОИ 2
	Деятельность службы приема и размещения
	Асанова И.М.
	Издательский центр «Академия», 2011

	ОИ 3
	Документационное обеспечение управления в социально-культурном сервисе и туризме
	Гущина И.А.
	М.: Альфа-М: ИНФРА-М, 2011


Дополнительные  источники(ДИ):

Таблица 2в

	№ п/п
	Наименование
	Автор
	Издательство, год издания

	ДИ 1
	 «Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах» 
	Сорокина А.В.
	ООО Новое знание 2000

	ДИ 2
	 «Организация и технология гостиничного обслуживания» 
	Ляпина И.Ю.
	ПрофОбр Издат, 2001

	ДИ 3
	 «Документооборот в организации» 
	Анодина И.Н.
	«Омега-Л», 2006

	ДИ 4
	 «Делопроизводство», 
	Лопагина Е.А.
	«Омега-Л», 2007


Интернет-ресурсы (И-Р)

	И-Р 1
	Мир книг http://www.mirknig.com./

	И-Р 2
	 Консультант плюс http://www.consultant.ru./

	
	


