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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 04 

ПМ.04 «Управление функциональным подразделением организации» 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа профессионального модуля (далее - рабочая 

программа) – является частью основной профессиональной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по специальности (специальностям) СПО  

43.02.10. Туризм в части освоения основного вида профессиональной 

деятельности (ВПД): ПМ.04«Управление функциональным подразделением 

организации» для специальности 43.02.10. Туризм и соответствующих 

профессиональных компетенций (ПК): 

 

ПК 4.1. Планировать деятельность подразделения. 

ПК 4.2. Организовывать и контролировать деятельность подчиненных. 

ПК 4.3. Оформлять отчетно-планирующую документацию. 

ПК 4.4. Анализировать эффективность работы подразделения и предлагать 

мероприятия по совершенствованию работы. 

 

Рабочая программа профессионального модуля может быть использована 

в дополнительном профессиональном образовании (профессиональная 

переподготовка и курсы повышения квалификации), а также для профессиональной 

подготовки по очной / заочной формам по специальности СПО 43.02.10. «Туризм»  

и  профессиональной подготовке специалистов в области  гостиничного сервиса 

и туризма при  наличии среднего (полного) образования, а также 

администраторов и педагогов – организаторов. 

 

1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам 

освоения профессионального модуля 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

освоения профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

 сбора информации о деятельности организации и отдельных ее 
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подразделений; 

 составления плана работы подразделения; 

 проведения инструктажа работников; 

 работы с офисной техникой; 

 контроля качества работы персонала; 

 составления отчетно-плановой документации о деятельности 

подразделения; 

 проведения презентаций; 

 расчета основных финансовых показателей деятельности организации 

(подразделения); 

 уметь: 

 собирать информацию о работе организации и отдельных ее 

подразделений; 

 использовать различные методы принятия решений; 

 составлять план работы подразделения; 

 организовывать и проводить деловые совещания, собрания, круглые 

столы, рабочие группы; 

 работать в команде и осуществлять лидерские функции; 

 осуществлять эффективное общение; 

 проводить инструктаж работников; 

 контролировать качество работы персонала; 

 контролировать технические и санитарные условия в офисе; 

 управлять конфликтами; 

 работать и организовывать работу с офисной техникой; 

 пользоваться стандартным программным обеспечением для организации 

делопроизводства; 

 оформлять отчетно-плановую документацию по работе подразделения; 

 проводить презентации; 

 рассчитывать основные финансовые показатели работы организации 

(подразделения) (себестоимость услуг, базовые налоги, финансовый 

результат деятельности организации, порог рентабельности); 

 собирать информацию о качестве работы подразделения; 

 оценивать и анализировать качество работы подразделения; 

 разрабатывать меры по повышению эффективности работы 

подразделения; 

 внедрять инновационные методы работы; 

знать: 

 значение планирования как функции управления; 

 методику сбора информации о работе организации и отдельных ее 

подразделений; 

 виды планирования и приемы эффективного планирования; 

 эффективные методы принятия решений; 

 основы организации туристской деятельности; 
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 стандарты качества в туризме; 

 правила организации делопроизводства и работы с офисной техникой; 

 приемы эффективного общения, мотивации персонала и управления 

конфликтами; 

 методики эффективной организации деловых встреч и совещаний; 

 принципы эффективного контроля; 

 Трудовой кодекс Российской Федерации; 

 организацию отчетности в туризме; 

 основные финансовые показатели деятельности организации и методику 

их расчета; 

 методику проведения презентаций; 

 основные показатели качества работы подразделения; 

 методы по сбору информации о качестве работы подразделения; 

 методы совершенствования работы подразделения; 

 инновации в сфере управления организациями туристской индустрии.  

 

Личностные результаты в ходе реализации учебной дисциплины  

 

ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны  

ЛР 2 

 

Проявляющий активную гражданскую позицию, 

демонстрирующий приверженность принципам честности, 

порядочности, открытости, экономически активный и 

участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, 

в том числе на условиях добровольчества, продуктивно 

взаимодействующий и участвующий в деятельности 

общественных организаций 

ЛР 3 

 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам 

гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод 

граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям 

представителей субкультур, отличающий их от групп с 

деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий 

неприятие и предупреждающий социально опасное поведение 

окружающих 

ЛР 4 

 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, 

осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к 

формированию в сетевой среде личностно и профессионального 

конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к родной культуре, 

исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, 

consultantplus://offline/ref=176F4DDEF4B96CFE085221D2C19A02CDAEE06A2CC22E37F9F271726EE7s8RDG


7 

 малой родине, принятию традиционных ценностей 

многонационального народа России 

ЛР 6 

 

Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность 

к участию в социальной поддержке и волонтерских движениях 

ЛР 7 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; 

уважающий собственную и чужую уникальность в различных 

ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 

ЛР 8 

 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и 

иных групп. 

Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции 

культурных традиций и ценностей многонационального 

российского государства 

ЛР 9 

 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и 

безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий 

зависимости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, 

азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость 

в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях 

ЛР 10 
Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой  

ЛР 11 
Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий 

основами эстетической культуры 

ЛР 12 

Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, 

ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со 

своими детьми и их финансового содержания 

ЛР 13 

Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с 

другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить 

общие цели и сотрудничать для их достижения в 

профессиональной деятельности 

ЛР 14 

 

Проявляющий сознательное отношение к непрерывному 

образованию как условию успешной профессиональной и 

общественной деятельности 

ЛР 15 

Проявляющий гражданское отношение к профессиональной 

деятельности как к возможности личного участия в решении 

общественных, государственных, общенациональных проблем 
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ЛР 16 
Сохраняющий национально-культурную идентичность в условиях 

поликультурного образовательного процесса 

ЛР 17 
Принимающий цели и экономического, информационного 

развития России, готовый работать на их достижение 

ЛР 18 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; управляющий 

собственным профессиональным развитием; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость 

ЛР 19 

 

Гибко реагирующий на появление новых форм трудовой 

деятельности, готовый к их освоению 

ЛР 20 

 

Содействующий поддержанию престижа своей профессии, 

отрасли и образовательной организации. 

ЛР 21 

 

Самостоятельный и ответственный в принятии решений во всех 

сферах своей деятельности, готовый к исполнению разнообразных 

социальных ролей, востребованных бизнесом, обществом и 

государством 

ЛР 22 

Способный перестраивать сложившиеся способы решения задач, 

выдвигать альтернативные варианты действий с целью выработки 

новых оптимальных алгоритмов; позиционирующий себя как 

результативный и привлекательный участник трудовых 

отношений. 

 

1.3 Рекомендуемое количество часов на освоение программы 

профессионального модуля: 

 максимальной учебной нагрузки обучающегося 327 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 254 часа;                      

самостоятельной работы обучающегося 73 часа; учебной практики – 36 часов, 

производственной практики – 72 часа. Экзамен по модулю в 6 семестре.  
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  
 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности «Управление 

функциональным подразделением организации», в том числе 

профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 4.1 Планировать деятельность подразделения. 

ПК 4.2 Организовывать и контролировать деятельность подчиненных. 

ПК 4.3 Оформлять отчетно-планирующую документацию 

ПК 4.4 Анализировать эффективность работы подразделения и 

предлагать мероприятия по совершенствованию работы 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, определять методы 

и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3 Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в 

нестандартных ситуациях. 

ОК 4 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой 

для постановки и решения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

для совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, 

эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями  

ОК 7 Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, 

организовывать и контролировать их работу с принятием на себя 

ответственности за результат выполнения заданий 
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ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации 

ОК 9 Быть готовым к смене технологий в профессиональной 

деятельности. 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Тематический план профессионального модуля  

 

Коды 

профессионал

ьных 

компетенций 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

Всего 

часов 

 

Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного 

курса (курсов) 
Практика  

Обязательная аудиторная учебная 

нагрузка обучающегося 

Самостоятельная 

работа 

обучающегося 
Учебная

, 

часов 

Производственна

я (по профилю 

специальности), 

часов 

 

Всего

, 

часов 
лекци

и 

в т.ч. 

практические 

занятия, 

часов 

в т.ч., 

курсовая 

работа 

(проект), 

часов 

Всего

, 

часов 

в т.ч., 

курсовая 

работа 

(проект), 

часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

ПК 4.1.-4.4. Раздел 1. Управление 

деятельностью функционального 

подразделения 

123 82 36 46 

 

41 

 

18 36 

ПК 4.1.-4.4. Раздел 2. Современная оргтехника 

и организация делопроизводства 
96 

64 32 
32 32 

18 36 

ПК 4.1.-4.4. Учебная практика 36         

ПК 4.1.-4.4. Производственная практика (по 

профилю специальности),  
72 

 
 

 Всего: 327 146 68 78  73  36 72 
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3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю 04 «Управление функциональным 
подразделением организации» 

 

Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел ПМ 1    

МДК.04.01. Управление деятельностью функционального подразделения   

Раздел 1.Теоретические и правовые аспекты управления функциональным подразделением организации   

Тема 1.1. История 

развития управления 

 

Содержание учебного материала 8 2 

1 Исторический аспект развития управления. Основные черты научной организации 

труда и принципы управления Ф. Тейлора, А.Файоля 

2 

2 Концепция управления с позиций психологии и человеческих отношений (школа 

человеческих отношений и поведенческие науки). Развитие современных методик 

управления 

2 

Тема 1.2. Современные 

подходы к управлению 

Содержание учебного материала 4 2 

1 Понятие процесса, процесса управления. Функции управления: планирование, 

организация, мотивация, контроль, координация. Понятие системы. Организация как 

открытая система. Открытые и закрытые системы. Подсистемы. Понятие ситуации. 

Методология ситуационного подхода к менеджменту. 

2 

Тема 1.3. Нормативно-

правовое обеспечение 

управленческой 

деятельности 

Содержание учебного материала 4 2 

1 Права, обязанности и ответственность руководителя. Формы контроля за 

деятельностью руководителя. Стимулирование деятельности руководителей. 

2 

Практические занятия 2  
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1 Разработать стимулирующие выплаты по деятельности руководителей. 2  

Тема 

1.4.Организационные 

структуры управления 

Содержание учебного материала 8 2 

1 Понятие организационной структуры предприятия. Звенья управления. Ступени 

управления. Структура аппарата управления. Требования к построению 

рациональной структуры аппарата управления: оперативность, надежность, 

экономичность, оптимальность 

2 

2 Факторы, определяющие организационную структуру управления. Типы 

организационных структур управления 

2 

Практические занятия 2 

1 Составить схему организационной структуры туристского предприятия и 

проанализировать факторы, влияющие на организационную структуру. 

2 

Тема 1.5. Система методов 

управления 

Содержание учебного материала 5 2 

1 Понятие экономических методов управления. Экономические рычаги и инструменты, 

особенности их использования. Понятие, сущность и содержание административных 

методов управления Классификация и характеристика административных методов 

управления 

2 

2 Социально-психологические методы управления. 1 

Тема 1.6. Эффективность 

управления в организации 

Содержание учебного материала 2 2 

1 Эффективность управления: сущность, проблема. Управленческий потенциал. 1  

2 Оценка эффективности управления. 1  

Практические занятия 4  

1 Оценить интеллектуальный управленческий потенциал турфирмы. 2  

2 Оценить эффективность управленческой деятельности турфирмы. 2  
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Раздел 2. Психологические 

аспекты управления 

   

Тема 2.1.  Власть и 

влияние руководителя 

Содержание учебного материала 4 2 

1 Определение власти как организационного процесса. Источник и отношения власти. 

Классификация и типология власти. 

2 

Практические занятия 2 

1 Составить сравнительную таблицу власти (законная власть; эталонная власть; 

экспертная власть; власть, основанная на принуждении; власть, основанная на 

вознаграждении; информационная власть; ресурсная власть). 

2 

Тема 2.2.  

Профессиональная этика 

руководителя 

Содержание учебного материала 5 2 

1 Понятие профессиональной этики. Стили руководства. Авторитет руководителя. 2 

Практические занятия 4 

1 Составить портрет демократичного, авторитарного и либерального руководителя. 2 

2 Разработать инструкцию «Деловой этикет руководителя туристской фирмы». 2 

Тема 2.3. Социально-

психологические аспекты 

управления 

Содержание учебного материала 10 2 

1 Основные типы характеров человека. Типы поведения личности в организации. 

Руководство. Лидерство. Отличия лидерства от руководства. 

2 

2 Группа: сущность, признаки, типы. Подход групповой динамики (способы 

коммуникации в группе). 

2 

Практические занятия 2 

1 Рассмотреть конфликтные ситуации в турфирме и деятельность руководителя по их 

устранению. 

2 

Содержание учебного материала 6 2 
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Тема 2.4.Система оценки 

деловых и личностных 

качеств персонала 

1 Оценка качеств и результативности труда персонала управления. Управление деловой 

карьерой персонала. Вступление в должность. Карьерный рост как мотивационный 

рычаг управления персоналом 

2 

Практические занятия 2 

1 Разработать критерии оценки профессиональных и личностных качеств сотрудника 

турфирмы (например, при подборе нового сотрудника, признание лучшего 

сотрудника месяца, года и т.д.) 

2 

Раздел 3. Функции 

управления в туризме 

   

Тема 3.1. Функция 

планирования 

Содержание учебного материала 12 2 

1 Значение планирования как функции управления. Планирование и его основные 

принципы. Виды планов и программ. Этапы разработки программы. Этапы 

планирования деятельности. 

2 

2 Бизнес-план в управлении: понятие, цели. Составные части бизнес-плана. 2 

Практические занятия 2 

1 Смоделировать планирование деятельности туристской фирмы (бизнес-план). 2 

Тема 3.2.  Мотивация и 

координация как функции 

управления 

Содержание учебного материала 7 2 

1 Координация и регулирование в системе менеджмента. Понятие мотивации в системе 

управления. Мотивационный процесс. 

2 

2 Теории содержания мотивации. Теория иерархии потребностей А. Маслоу, М. 

Клелланда, Ф. Герцберга. 

2 

Практические занятия 2 

1 Проанализировать и сравнить теории: теория приобретенных потребностей М. 

Клелланда; теория двух факторов Ф. Герцберга; теории процесса мотивации; теория 

ожидания; теория постановки целей; теория равенства.  

2 
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Тема 3.3. Функция 

контроля 

Содержание учебного материала 3 2 

1 Понятие и сущность контроля в менеджменте. Этапы контроля. Виды контроля. 

Повышение роли функции контроля в управлении фирмами. 

2 

Тема 3.4.  

Информационное 

обеспечение управления 

Содержание учебного материала 2 2 

1 Информационное обеспечение менеджмента. Виды состояния информации. 1 

2 Внутрифирменная информация и информационная система (ВИИС): понятие, 

принципы, цели, функции. 

1 

Практические занятия 2  

1 Проанализировать первичную и вторичную информации турфирмы. 2  

Тема 3.5. Роль 

коммуникации в системе 

управления 

Содержание учебного материала 4 2 

1 Коммуникационный процесс: понятие, элементы, этапы. 1 

2 Виды коммуникаций организации. 1 

3 Проблемы, существующие в межличностных контактах. Пути улучшения системы 

коммуникаций в современной фирме. 

1 

Практические занятия 2 

1 Проанализировать систему коммуникаций в туризме и выявить пути 

совершенствования этой системы. 

2 

Раздел 4. Основные 

финансовые показатели 

работы организации 

(подразделения) 

   

Тема 4.1. Основные фонды 

предприятия 

Содержание учебного материала  5                                                                                                                                         2 

1 Сущность и состав основных фондов. Учет и оценка основных фондов. Физический и 

моральный износ основных фондов. 

2  
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2 Показатели использования основных производственных фондов предприятия. Формы 

обновления основных производственных фондов. 

2  

Практические занятия 1  

1 Реферат на тему «Основные фонды предприятия». 1  

Тема 4.2. Оборотные 

средства предприятия 

Содержание учебного материала 5 2 

1 Сущность и классификация оборотных средств предприятия. Показатели 

использования оборотных средств. Источники оборотных средств. 

2  

2 Нормирование оборотных средств. Управление оборотными средствами. 2  

Практические занятия 1  

1 Реферат на тему «Оборотные фонды предприятия». 1  

Тема 4.3. Доход и прибыль 

предприятия 

Содержание учебного материала 6 2 

1 Выручка от реализации продукции. Прибыль: понятие, формирование, абсолютная 

величина. Виды прибыли. 

2  

2 Фонд потребления, фонд накопления. Точка безубыточности. Факторы, влияющие на 

конечный финансовый результат деятельности предприятия. 

2  

Практические занятия 1  

1 Реферат на тему «Доход и прибыль предприятия». 1  

Тема 4.4. Рентабельность 

турфирмы 

Содержание учебного материала 3 2 

1 Рентабельность: сущность, показатель. Варианты измерения нормы рентабельности. 

Показатели рентабельности. 

2  

Практические занятия 2  

1 Эссе на тему «Роль рентабельности в современной организации». 2  

Раздел 5. Специфика 

организации и 
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управления в сфере 

туризма 

 

Тема 5.1. Стратегическое 

управление 

деятельностью 

предприятия сферы 

сервиса и туризма 

Содержание учебного материала 6 2 

1 Стратегия: понятие, система, факторы, определяющие стратегию. Виды 

организационных стратегий. Процесс выработки стратегии. Стадии и факторы 

выбора стратегии. 

2 

2 Система стратегического управления: понятие, схема. Метод SWOT-анализа. Модели 

разработки стратегии по Минцбергу. 

2 

Практические занятия 2 

1 Составить матрицу  SWOT-анализа для туристской фирмы. 2 

Тема 5.2. Управленческие 

решения в сфере туризма 

Содержание учебного материала 4 2 

1 Управленческое решение: понятие, схема. Схема принятия решений. 2 

2 Виды альтернативного решения. Методы принятия решения 2 

Практические занятия 2  

1 Проанализировать современные методы принятия решения в турфирме. 2  

Тема 5.3. Управление 

персоналом турфирмы 

Содержание учебного материала 5 2 

1 Управление трудовыми ресурсами: сущность, задачи. Три блока системы управления 

трудовыми ресурсами. Модель управления персоналом. 

1 

2 Кадровая служба в структуре организации. Технология управления персоналом. 1 

Практические занятия 2 

1 Разработать должностную инструкцию сотрудника туристской фирмы. 2 

Раздел 6. Маркетинг как 

необходимый инструмент 

управления турфирмой 
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Тема 6.1. Товар и 

товарная политика 

турфирмы 

Содержание учебного материала 5 2 

1 Сущность товара. Виды товаров. Процесс создания нового товара. 2  

2 Жизненный цикл товара (ЖЦТ). Виды ЖЦТ (жизненного цикла товара). 2  

Тема 6.2. Ценовые 

стратегии туристских 

фирм 

Содержание учебного материала 4 2 

1 Вопрос ценообразования турфирм. Особенности ценообразование в сфере туристских 

услуг. 

2  

2 Уровень цен при реализации туристского продукта. Жизненный цикл туристского 

продукта. 

2  

Практические занятия 2  

1 Реферат на тему «Современные ценовые стратегии, применяемые туристскими 

фирмами». 

1  

2 Проанализировать ценовые стратегии турфирм. 1  

Тема 6.3. Маркетинговые 

коммуникации, 

применяемые 

туристскими фирмами 

Содержание учебного материала 3 2 

1 Сущность и инструменты маркетинговых коммуникаций. Формирование спроса и 

стимулирование сбыта (ФОССТИС). Связь системы ФОССТИС с ЖЦТ (жизненным 

циклом товара). 

2  

Практические занятия 2  

1 Реферат на тему «Маркетинговые коммуникации, применяемые туристскими 

фирмами». 

1  

2 Проанализировать современные маркетинговые коммуникации, применяемые 

туристскими фирмами. 

1  

Тема 6.4. Маркетинг как 

необходимый инструмент 

управления турфирмой 

Содержание учебного материала 5 2 

1 Концепции маркетинга, применяемые турфирмой. Маркетинговые исследования для 

нужд потребителя турфирмы. Участие в профессиональных выставках и встречах. 

2  
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2 Организация презентаций. Tury.ru – информационно-поисковая система 

бронирования и продажи туров. 

2  

Практические занятия 2  

1 Реферат на тему «Маркетинг как необходимый инструмент управления турфирмой». 1  

2 Дифференцированный зачет 1  

Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ  41  

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы 

Государственное регулирование туристской деятельности в Российской Федерации. 

Роль межгосударственных и общественных организаций в развитии туризма. 

Перспективы развития устойчивого туризма в Российской Федерации. 

Классификация туристских фирм, их характеристики и роль в туристской индустрии. 

Социально-экономические аспекты туристской деятельности. 

Управление и организация работы предприятия социально-культурного сервиса и туризма. 

Рынок труда и занятости в туризме. 

Предпринимательская деятельность и ее особенности в туризме (проблемы предпринимательства в туризме). 

Пути повышения эффективности работы менеджера в социально-культурной сфере и туризме. 

Внешняя и внутренняя среда предприятия, её характеристика и методы оценки её влияния на результаты деятельности 

фирмы. 

Автоматизированные системы управления в туризме. 

Менеджмент регионального туризма. 

Этапы решения организационных задач регионального менеджмента.   

Значение управления человеческими ресурсами в туристских фирмах. 
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Квалификационные требования к основным должностям работников туристской индустрии. 

Принятие маркетинговых решений в условиях нестабильности туристского рынка. 

Процесс планирования маркетинга в сфере туризма. 

Управление инвестиционными программами развития туризма.   

Деловое администрирование в туризме. 

Деловое совещание.  

Деловые переговоры. 

Технологии публичного выступления руководителя. 

Базовые стратегии применительно к деятельности туристской фирмы. 

Стратегии, применяемые на разных этапах жизненного цикла туристской фирмы. 

Стратегии, применяемые в зависимости от положения фирмы в отрасли (фирмы – лидеры, следующие за 

лидером,слабые фирмы). 

Значение для туристской фирмы изучения рынка и туристских ресурсов. 

Организация работы туристской фирмы с поставщиками туристских услуг. 

Применение новых информационных технологий в работе туристских фирм. 

Корпоративная культура: составляющие, значение. 

Имидж туристкой фирмы и его влияние на критерии оценки персонала. 

Роль информации в работе туристской фирмы. 

Кадровая политика директора гостиницы. 

Мотивация поведения в процессе трудовой деятельности. 

Планирование и управление карьерой. 

Конфликты в коллективе. 
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Оценка результатов деятельности работников. 

Особенности туризма (сферы гостеприимства) как объекта управления. 

Межличностные коммуникации. 

Самоменеджмент. 

Управление процессами труда в туристской фирме. 

Модель управления персоналом туристской фирме. 

Кадровая служба в структуре организации. 

Технология управления персоналом. 

Информационные технологии в туризме. 

Автоматизация туристских фирм. 

Учебная практика 

Виды работ 

1. Изучить схему организационной структуры туристского предприятия и проанализировать факторы, влияющие на 

данную структуру. 

2. Рассмотреть и проанализировать критерии оценки профессиональных и личностных качеств сотрудника турфирмы 

(например, при подборе нового сотрудника, признание лучшего сотрудника месяца, года и т. д.). 

3.Проанализировать сильные и слабые стороны, а также возможности и угрозы турфирмы (матрица SWOT-анализа). 

18  

Производственная практика (по профилю специальности) 

Виды работ 

1. Составить схему организационной структуры туристского предприятия и проанализировать факторы, влияющие на 

данную структуру. 

2. Разработать критерии оценки профессиональных и личностных качеств сотрудника турфирмы (например, при 

подборе нового сотрудника, признание лучшего сотрудника месяца, года и т. д.). 

36  



23 

 

3.Составить матрицу SWOT-анализа для туристской фирмы. 

Раздел 2  ПМ    

МДК.04.02. Современная оргтехника и организация делопроизводства   

Раздел 1. Документ и его значение в деятельности предприятий   

Тема 1.1. Свойства, 

функции и признаки 

документа 

Содержание учебного материала 3  

1 Соотношение понятий «информация» и «документ». Связь информации и документа. 

Роль информации в социальных и экономических процессах. Информация как основа 

принятия управленческого решения. Роль информации в автоматизированных 

системах. 

1 1, 2 

2 Возникновение документа, его назначение. Трансформация понятия «документ». 

Документ – объект исследования теоретических и прикладных дисциплин. Правовой, 

управленческий, исторический аспекты в определении документа. Расширение 

понятия «документ» с развитием науки и техники.  Изменение понятия «документ» в 

условиях автоматизации управления. 

1 

3 Электронный документ. Определение документа в государственных стандартах. 

Свойства и функции документа. Влияние свойств и функций документа на его 

структуру. Полифункциональность документа. Основные признаки документа. 

Классификация документов. 

1 

Лабораторные работы   

Практическое занятие  

Изучение законодательных, нормативных документов. 

4 2 

Контрольные работы   

Тема 1.2. Оформление 

документов и их 

юридическая сила 

Содержание учебного материала 4  

1 Вопросы документирования, составления и оформления документов в 

законодательных и нормативных актах. Унификация документов. Внутривидовая 

1 1, 2 
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унификация. Развитие унификации и стандартизации документов. Государственные 

стандарты на документы. 

2 ГОСТ Р 6.30-97 «Требования к оформлению документов». Реквизиты, 

регламентируемые государственным стандартом. 

1 

3 Понятие «реквизит». Постоянные и переменные реквизиты. Понятие «формуляра 

документа». Особенности формуляра документов, полученных различными 

способами документирования. Индивидуальный и типовой формуляр документа. 

Формуляр – образец. 

1 

4 Понятие «текст документа» при различных способах документирования. Содержание 

простых и сложных документов. 

1 

Лабораторные работы   

Практическое занятие  

Изучение ГОСТов и составление формуляров - образцов. 

6 2 

Контрольные работы   

Тема 1.3. Общая 

характеристика видов 

документов 

Содержание учебного материала 6  

1 Организационно-правовые документы. Общая характеристика документов. Основное 

назначение и характеристика распорядительной документации. Определение и 

структура каждого вида документов 

1 1, 2 

 

2 Распорядительные документы. Акты, издаваемые Президентом РФ и Правительством 

РФ. Акты, издаваемые федеральными органами исполнительной власти. 

Распорядительные документы предприятий. Составление и издание 

распорядительной документации (приказ, постановление, распоряжение). Общие 

требования к оформлению и основные реквизиты. 

1 

3 Документирование оперативной информации. Система справочно-информационной 

документации. Отчетная документация. Составление и оформление отдельных видов 

справочно-информационных, справочно-аналитических и отчетных документов 

1 
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(служебное письмо, протокол, отчет, акт). Составление документов по текущей 

информации. 

4 Деловые письма, их виды и специфика составления. Требования к составлению 

деловых писем. Стиль делового письма. Документирование производственных 

совещаний. Протоколы как форма документирования работы и решений 

коллегиальных органов. Справочно-информационные документы (справки, 

докладные и объяснительные записки, телефонограммы, телеграммы). 

Компьютерные шаблоны оперативных документов. Изготовление серийных писем. 

1 

5 Документы частного (личного) характера Специфика отношений между частным 

лицом и учреждением, документирование этих отношений (заявление, 

автобиография, резюме, доверенность). Электронные формы изготовления резюме 

(мастер резюме). Персональные данные и их документирование. Состав процедуры и 

документирование приема, увольнения, перевода, поощрения, и наложение 

дисциплинарных взысканий граждан. 

1 

6 Нормативно-справочная документация. Плановая справочная документация. 

Организационно-правовая документация. Персональная документация. Договорная 

документация. Распорядительная документация. Унифицированные формы приказов 

по личному составу. Учетная документация. Документация по учету рабочего 

времени и расчетов с персоналом по оплате труда. Отчетная документация. 

1 

Лабораторные работы   

Практическое занятие  

Анализ и классификация способов документирования. 

4 2 

Контрольные работы   

Раздел 2. 

Документооборот 

   

Тема 2.1. Системы и 

комплексы документации 

Содержание учебного материала 5  

1 Представление о «системе документации». Признаки системы документации. 

Основания классификации систем документации. Историческая и функциональная 

1 1, 2 
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обусловленность формирования систем документации. Качественные изменения 

состава и содержания систем документации. Государственная система документации. 

Функциональные системы документации. Отраслевые и ведомственные системы и их 

взаимосвязь. 

2 Создание и развитие унифицированных систем документации. Характеристика 

унифицированных систем документации. Государственные стандарты на 

унифицированные системы. ГОСТ Р 6.30-97 «Унифицированные системы 

документации. Унифицированная система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению документов». 

1 

3 Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса 

по функциям и задачам управления. Табель документов. Типовые формы документов. 

Назначение альбомов форм унифицированных документов. Понятие «комплекса 

документов». Первичные комплексы текстовых документов и их виды. Комплексы 

технических, кино- и фотодокументов. Сложные комплексы. Понятия 

«документальный» и «архивный» фонды. Комплексы документов учреждений, 

организаций и структурных подразделений. Личные фонды. Понятие «коллекция» 

документов. Понятие «архив». 

1 

4 Современные организационные формы службы делопроизводства. Регламентация 

основных задач и функции службы ДОУ. Разделение труда между подразделениями и 

исполнителями. Типовые структуры ДОУ в организациях различных уровней 

управления. Типовые положения о службах ДОУ. Типовой формуляр положения, 

основное содержание, порядок разработки и утверждения. 

1 

5 Должностной и численный состав работников службы ДОУ. Функции работников 

службы ДОУ. Должностные инструкции как основной нормативный документ, 

определяющий организационно-правовое положение работников. Типовой формуляр 

должностной инструкции, содержание, порядок разработки и утверждения. 

Инструкция по делопроизводству – основной нормативный акт организации 

делопроизводства. Типовые и индивидуальные инструкции. Порядок разработки, 

содержание, правила утверждения и внедрения. 

1 

Лабораторные работы   



27 

 

Практическое занятие  

Составление и оформление УСОРД туристической фирмы. 

4  

Практическое занятие  

Систематизация документов и их хранение. 

4  

Контрольные работы   

Тема 2.2. Ведение 

делопроизводства в 

организации 

Содержание учебного материала 7  

1 Место и роль делопроизводства в управлении. Делопроизводство как функция 

управления. Становление и особенности развития делопроизводства на различных 

этапах истории России.  

Современное состояние делопроизводства. Факторы, влияющие на его организацию и 

технологию в учреждениях различных уровней управления. Организационные, 

правовые, региональные, национальные, социальные и психологические аспекты 

делопроизводства. 

1 1, 2 

2 Определение понятия «документооборот». Общие принципы и методические основы 

организации документооборота, их реализация в действующих государственных 

нормативных документах. Возможности и условия регулирования процесса 

документообразования. Установление обоснованных критериев создания документов. 

Необходимый и достаточный уровень объемов документации в сфере управления. 

Факторы, определяющие необходимый комплекс документов. Определение степени 

обеспеченности функций управления необходимой информацией. 

1 

3 Документопоток. Структура и общая характеристика документопотоков. Объем 

документооборота учреждения. Учет количества документов. 

Прием, прохождение и порядок исполнения поступающих документов. 

Экспедиционная обработка документов. Предварительное рассмотрение документов. 

Рассмотрение документов руководством учреждения и направление на исполнение. 

1 
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Доставка документов исполнителям, порядок их приема и передачи. Организация 

работы исполнителя с документами. Этапы исполнения. Порядок обработки 

отправляемых документов. Правила организации движения внутренних документов. 

4 Организация составления инициативных и ответных документов. Использование 

унифицированных систем организационно-распорядительной документации. 

Основные виды организационных, учредительных и распорядительных, документов 

(уставы, положения, инструкции, правила, постановления, решения, распоряжения, 

указания, приказы, информационно-справочных документов (писем, справок, 

докладных и объяснительных записок, телеграмм, телефонограмм и пр.). 

1 

5 Факторы повышения эффективности управления и делопроизводства. Организация 

управления информационными ресурсами. 

Влияние организации управления на организацию и технологию делопроизводства и 

ДОУ. 

Регистрация как составная часть технологического процесса ДОУ. Принципы 

регистрации документов. 

Регистрационные формы, состав информации и порядок их заполнения. Развитие 

способов регистрации в государственном делопроизводстве. 

Взаимосвязь регистрации документов с организацией справочно-информационной 

работы, организацией контроля исполнения и последующей обработкой документов. 

1 

6 Социальное значение обращений граждан. Нормативная база, регламентирующая 

организацию работы с обращениями граждан в государственном аппарате. Основные 

задачи делопроизводственной службы по организации работы с обращениями 

граждан, ее особенности. Операции по приему, регистрации, контролю исполнения, 

принятию решений по обращениям граждан. Сроки исполнения. Требования к 

содержанию ответных документов. Формирование и хранение предложений, 

заявлений, жалоб граждан. Обобщение, анализ и использование данных о работе с 

обращениями граждан в аппарате управления. 

Организация приема граждан в государственных учреждениях. Формы и методы 

совершенствования работы с обращениями граждан в органах государственной 

1 



29 

 

власти и управления, в общественных организациях. Подготовка ответов и 

организация информационно-справочной службы в учреждениях с большим объемом 

предложений, заявлений, жалоб граждан. 

7 Назначение номенклатуры дел. Требования к составлению номенклатуры дел, их 

регламентация в нормативно-методических материалах. Номенклатуры дел 

структурных подразделений и сводные их особенности. Методика изучения состава 

документов, разработки классификационной схемы, требования к составлению 

заголовков дел и правила их систематизации, при составлении номенклатур дел. 

Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел. 

1  

Лабораторные работы   

Практическое занятие  

Деловая ситуация: "Организация делопроизводства туристической фирмы". 

2 2 

Практическое занятие  

Выполнить задания практической работы. Решение задач по анализу отчетных данных 

турфирмы. 

4  

 Контрольные работы   

Раздел 3. Современная 

оргтехника и 

документооборот 

   

Тема 3.1. Основные 

технологии 

использования 

современной оргтехники 

при создании документов 

Содержание учебного материала 1 2 

1 Значение современной оргтехники при создании, обработке и передачи документов. 

Носители информации при документировании. Средства документирования 

информации. Компьютерные средства документирования. Фотодокументирование. 

Кинодокументирование, видеозапись. Способы документирования. Механическая 

запись. Фотографический способ документирования. 

1 2 

Лабораторные работы   
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Практическое занятие    

Контрольные работы   

Тема 3.2. Основные 

технологии и средства 

копирования 

и размножения 

документов при помощи 

современной оргтехники 

 

Содержание учебного материала 1  

1 Значение копирования и размножения документов. Исторические аспекты 

копирования и размножения документов. Традиционные методы оперативной 

полиграфии – гектографическая (спиртовая), офсетная (ротапринтная), трафаретная 

(ротаторная) печать. Электронотрафаретная печать (ризографы).Принтеры, факсы, 

сканеры и их использование при размножении и копировании документов. 

1 1, 2 

Лабораторные работы   

Практическое занятие  

Составление классификаций средств оргтехники, способов передачи информации, 

каналов связи. 

2 2 

Контрольные  работы   

Тема 3.3. Хранение и 

защита информации  

 

Содержание учебного материала 5  

1 Хранение документов в структурных подразделениях организации. Ответственность 

за сохранность документов. Законодательство и нормативы по обеспечению 

сохранности документов. Организация справочной работы и порядок выдачи 

документов во временное пользование при хранении в структурных подразделениях. 

Хранение и организация доступа к документам в условиях функционирования 

автоматизированных информационных систем. 

1 1, 2 

 

2 Понятие «экспертиза ценности». Нормативно-методические и теоретические основы 

проведения экспертизы. Требования к проведению экспертизы ценности документов 

в «Основных правилах работы ведомственных архивов». 

Организация экспертизы ценности документов, центральных экспертных комиссий 

(ЦЭК) и экспертных комиссий (ЭК) учреждения. Положения об ЭК. Права и функции 

комиссии, организация их работы и документирование деятельности. Порядок работы 

1 
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ЭК. Этапы проведения экспертизы ценности документов. Оформление результатов 

экспертизы ценности документов. 

3 Назначение и использование перечней в качестве основных источников по изучению 

состава и содержания документов, установления сроков хранения и обеспечения 

единства оперативного хранения и архива. 

Типовые ведомственные перечни. Использование перечней для составления 

классификаторов и номенклатур дел. Методика разработки отраслевых перечней 

документов. Выбор классификационной схемы. Понятие о звенности перечня. Анализ 

и систематизация данных в зависимости от уровней управления. Формулировка 

статей перечня, установление сроков хранения. Формирование справочного аппарата, 

его использование. Порядок оформления, согласования и утверждения отраслевых 

перечней. 

1 

4 Унификация требований к делам, сдаваемым в архив. Нормативно-методические 

материалы Федеральной архивной службы России по оформлению дел. 

Основные требования к формированию дел. Полное или частичное оформление дел в 

зависимости от сроков хранения. Подготовка дел. Нумерация листов. Заверительная 

подпись. Внутренняя опись. Оформление обложки дел постоянного и временного 

хранения. 

1 

5 Понятие описи дел. Правила составления описей. Оформление описи дел 

структурного подразделения. Передача дел в архив организации (ведомство). 

Взаимодействие служб ДОУ и ведомственного архива при формировании основы для 

последующего хранения и использования документов. Единство требований к 

хранению документов в делопроизводстве и в архиве. 

1 

Лабораторные работы   

Практическое занятие Архивное хранение документов. 2 2 

Самостоятельная работа при изучении раздела 2 ПМ. 04 32  
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Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы (по вопросам и параграфам, 

главам учебных пособий, составленных преподавателем). Регулярная работа с информационными порталами по 

туризму. Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

- сбор информации о деятельности организации и отдельных ее подразделений; 

- детальное изучение нормативно - правовой основы туристической организации; 

- изучение специальной и общей документации подразделения конкретной туристической фирмы; 

- ознакомление с типовыми должностными инструкциями; 

- изучение типовых инструктажей работников; 

- подробное изучение нормативно - правовой базы делопроизводства; 

- работа с информационно- поисковыми системами; 

- формирование делового письма; 

- практика работы с автоматизированными рабочими местами. 

Учебная практика профессионального модуля 

Виды работ: 

1. Закрепить полученные знания и навыки в процессе теоретического обучения. 

2. Овладеть навыками сбора информации о деятельности организации и отдельных ее подразделений. 

3. Ознакомиться с должностными обязанностями персонала тур фирмы. 

4. Изучить правила по технике безопасности. 

5. Изучить график работы предприятия. 

6. Овладеть навыками работы с офисной техникой. 

7. Формирование навыков работы со стандартными программным обеспечением для организации делопроизводства. 

18  
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8. Овладеть навыками формирования отчетности в туризме. 

9. Решение ситуационных задач. 

10. Ознакомление со структурой предприятия и должностными инструкциями. 

Производственная практика профессионального модуля 

Виды работ: 

1.Сбор информации о деятельности организации и отдельных ее подразделений.  

2. Формирование практических навыков по анализу функциональной и отраслевой структуры турфирмы.  

3. Описание структуры и кадровой политики турфирмы.  

4. Соблюдение правил техники безопасности.  

5. Практика работы с офисной техникой.  

6. Работа со стандартным программным обеспечением для организации делопроизводства.  

7. Практика работы с туристской документацией и отчетностью.  

8. Анализ системы планирования турфирмы.  

9. Анализ системы мотивации турфирмы.  

10. Анализ системы контроля турфирмы.  

11. Анализ системы коммуникации турфирмы. 

36  
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

4.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

Реализация профессионального модуля требует наличия учебных кабинетов. 

Учебный тренинговый офис №6.3  

Оснащение: 

Столы ученические – 15 шт. 

Стулья – 30 шт. 

Стол преподавателя – 1 шт. 

Стул преподавателя – 1 шт. 

Учебная доска – 1 шт.  

Проектор, наглядные пособия, макеты, стенды, видеоматериалы, 

презентационные материалы.  

Туристские каталоги, образцы форм бланков туристской технологической 

документации, туристские плакаты 

 

Кабинет делопроизводства и оргтехники  

Оснащение: 

Столы ученические – 15 шт. 

Стулья – 30 шт. 

Стол преподавателя – 1 шт. 

Стул преподавателя – 1 шт. 

Учебная доска – 1 шт.  

Компьютер, проектор, принтер, наглядные пособия, макеты, плакаты, 

стенды, видеоматериалы, презентационные материалы, комплект учебной 

литературы, комплект видеовоспроизводящего оборудования, шкафы 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основная литература: 

1.Кирсанова М. В., Аксенов Ю. М. Курс делопроизводства. Документационное 

обеспечение управления. Учебное пособие. М.: Инфра-М, 2017. 256 с. 

2. Дашкова И. А., Ткаченко И. В., Захарченко Н. С. Менеджмент. Методы 

принятия управленческих решений. — М.: Юрайт. 2020. 276 с.  

3. Кибанов А. Я., Ивановская Л. В. Кадровая политика и стратегия управления 

персоналом. Учебно-практическое пособие. — М.: Проспект. 2020. 64 с. 

Дополнительная литература: 

1. Мардас А. Н., Гуляева О. А., Кадиев И. Г. Стратегический менеджмент. 

Учебник и практикум. — М.: Юрайт. 2019. 176 с. 
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2. Быкова Т. А., Кузнецова Т. В., Санкина Л. В. Документационное 

обеспечение управления. Делопроизводство. М.: Инфра-М, 2018. 304 с. 

3.Шувалова Н. Н., Иванова А. Ю. Основы делопроизводства. Язык служебного 

документа. Учебник. М.: Юрайт, 2018. 376 с. 

 

Интернет-ресурсы 

www.consultant.ru 

4.3. Используемые образовательные технологии 

В колледже ведется работа по освоению новых форм и методов обучения 

с использованием компетентностного, деятельностного подходов и 

информационно-коммуникационных технологий, по укреплению связи науки 

и образования, воспитанию в процессе обучения через приобщение студентов 

к исследовательскому труду, информатизации образования, обеспечению 

подключения к сети Интернет всех основных образовательных 

подразделений. 

С целью побуждения студентов к самостоятельному добыванию знаний, 

активизации их познавательной деятельности, развития мышления и 

формирования личностно-профессиональных компетенций преподавателем 

используются активные методы обучения (проблемно-поисковые и творчески-

воспроизводящие): 

 метод анализа конкретных ситуаций (АКС);  

 метод обучения через научно-исследовательскую работу (НИР);  

 метод профессиональной консультации. 

Методы, используемые в технологии, удовлетворяют современным 

образовательным целям и направлены на формирование общих компетенций, 

в том числе: 

–метод создания условий для свободы выбора в учебном процессе,в 

частности, в случае отработки пропусков, студент может на выбор, написать 

реферат от руки, выполнить домашнюю контрольную, лабораторно-

практическую работу, защитить проект или создать кейс по пропущенной 

теме. В качестве творческого задания может составить на выбор 

терминологический тест, кроссворд и т.п.; 

–метод опережающая самостоятельная работа, предполагает 

выполнение упражнений, докладов, рефератов, работу с раздаточным 

материалом, что отражено в системе    разного рода творческих заданий, 

включая домашние   самостоятельные работы; 

– метод побуждение к рефлексии формирует способности к самоанализу   

учебной и профессиональной деятельности, умения студента к выявлению 
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собственных затруднений и ошибок. Метод применяется в системе уроков 

практикумов, предполагающих работу в парах и группах, что по определению 

способствует формированию специальной итехнологической, а также 

рефлексивной и коммуникативной компетенций. Поскольку организация 

деятельности по само-и взаимоконтролю предполагает, как минимум, 

необходимость взглянуть на собственный способ действия со стороны; 

–метод обучения профессиональным умениям и навыкам путем 

«погружения» в профессиональную деятельность, реализуется в частности 

через постановку проблемных вопросов, в контрольных материалах в 

соответствии с «точками контроля», которые являются показателем 

способности студента к переносу знаний в измененную ситуацию, стало быть, 

являются доказательством наличия или отсутствия продуктивного мышления. 

В рамках названного метода применяются разновидности проблемного 

(ситуативный, микропреподавание, дидактические игры), сущность которых 

заключается в вызывании интереса при рассмотрении какой-либо ситуации, 

заставляет анализировать, выделяя в проблеме известные и неизвестные 

факты, выдвигать предположения по решению проблемы и проверке 

правильности этих предположений.     

  



37 

 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 

Образовательное учреждение, реализующее подготовку по программе 

профессионального модуля, обеспечивает организацию и проведение 

текущего контроля и промежуточной аттестации. 

Текущий контроль проводится преподавателем в процессе обучения. 

Обучение по профессиональному модулю завершается промежуточной 

аттестацией, которую проводит экзаменатор, либо экзаменационная комиссия. 

В состав экзаменационной комиссии могут входить представители 

гостиниц и преподаватели профессиональных модулей. 

Формы и методы текущего и итогового контроля по профессиональному 

модулю самостоятельно разрабатываются образовательным учреждением и 

доводятся до сведения обучающихся не позднее двух месяцев от начала 

обучения. 

Для текущего и итогового контроля образовательными учреждениями 

создаются фонды оценочных средств (ФОС). 

ФОС включают в себя педагогические контрольно-измерительные 

материалы, предназначенные для определения соответствия (или 

несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным 

показателям результатов подготовки. 

       Текущий контроль успеваемости осуществляется в процессе: 

 - проведения практических занятий и лабораторных работ,  

 - выполнения индивидуальных работ и домашних заданий 

 - тренировочного тестирования. 

В качестве видов текущего контроля успеваемости используются: 

 - контрольные работы,  

 - устные опросы,  

 - письменные работы,  

 - тестирование,  

 - технические зачеты.  

     В качестве форм промежуточного контроля используются диф.зачеты, 

итоговые контрольные работы и экзамены.  

     Вид промежуточной аттестации для обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья устанавливается с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на 

компьютере, в форме тестирования и т.п.). 
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Результаты  

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки  

ПК 4.1. Планировать 

деятельность подразделения 

Знает законы и терминологию 

документоведения, 

закономерности 

документообразования; 

законодательные и нормативно-

методические материалы по 

организации делопроизводства; 

организационную структуру, 

штатный состав персонала служб 

делопроизводства; 

перечень современной 

оргтехники, необходимой при 

делопроизводстве 

Формы контроля 

обучения: 

– домашние задания 

проблемного характера; 

– подготовка и защита 

групповых заданий 

проектного характера; 

- тестовые задания по 

соответствующим темам. 

 

Методы оценки 

результатов обучения: 

– мониторинг роста 

творческой 

самостоятельности и 

навыков получения 

нового знания каждым 

обучающимся; 

– накопительная оценка 

ПК 4.2. Организовывать и 

контролировать деятельность 

подчиненных 

Знает методы классификации, 

типизации, унификации и 

стандартизации документов, 

состав унифицированных систем 

документации; 

методы рационализации 

делопроизводства и внедрения  

новых автоматизированных 

информационных технологий 

ПК 4.3. Оформлять отчетно-

планирующую документацию 

Умеет оформлять документы в 

соответствии с требованиями 

государственных стандартов; 

правильно составлять 

документы; 

отправить документ с помощью 

современной оргтехники. 

Владеет навыками составления 

основной документационной 

информации предприятий сферы 

туризма; 

навыками работы с современной 

оргтехникой 

ПК4.4.Анализироватьэффектив

ностьработыподразделенияипре

длагатьмероприятия по 

совершенствованию работы 

Умеет организовывать, 

планировать и контролировать 

работу службы делопроизводства 

(документационного обеспечения 

управления); 

использовать современные 

методы организации и 

совершенствования 
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управленческого  труда 

работников службы 

делопроизводства 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны 

позволять проверять у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 

обеспечивающих их умений. 

 

Результаты  

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки  

ОК 1.  Понимать сущность и 

социальную значимость своей 

будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

Демонстрация интереса к будущей 

профессии. 

Активность, инициативность в 

процессе освоения 

профессиональной деятельности. 

Формы контроля 

обучения: 

– домашние задания 

проблемного характера; 

– подготовка и защита 

групповых заданий 

проектного характера; 

–тестовые задания по 

соответствующим темам. 

 

Методы оценки 

результатов обучения: 

– мониторинг роста 

творческой 

самостоятельности и 

навыков получения 

нового знания каждым 

обучающимся; 

– накопительная оценка 

ОК2. Организовывать 

собственную деятельность, 

определять методы и способы 

выполнения профессиональных 

задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

Обоснованностьвыбораиприменен

ияметодовиспособоврешенияпроф

ессиональныхзадачвобластиреклам

нойдеятельности. 

ОК 3. Решать проблемы, 

оценивать риски и принимать 

решения в нестандартных 

ситуациях. 

 

Демонстрация способности 

принимать решения  в 

стандартных и нестандартных 

ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4.Осуществлять поиск, 

анализ и оценку информации, 

необходимой для постановки и 

решения профессиональных 

задач, профессионального и 

личностного развития. 

Нахождение информации для 

выполнения профессиональных 

задач, профессионального и 

личностного развития и ее 

использование. 

ОК 5. Использовать 

информационно-

коммуникационные технологии 

для совершенствования 

профессиональной 

деятельности. 

Демонстрациянавыковиспользован

ияинформационно-

коммуникационныхтехнологийвпр

офессиональнойдеятельности. 

Формы контроля 

обучения: 

– домашние задания 

проблемного характера; 

– подготовка и защита 

групповых заданий 

проектного характера; 

ОК 6. Работать в коллективе и  

команде, обеспечивать ее 

сплочение, эффективно 

Взаимодействие с обучающимися, 

преподавателями в ходе обучения. 
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общаться с коллегами, 

руководством, потребителями  

–тестовые задания по 

соответствующим темам. 

 

Методы оценки 

результатов обучения: 

– мониторинг роста 

творческой 

самостоятельности и 

навыков получения 

нового знания каждым 

обучающимся; 

– накопительная оценка 

ОК 7. Ставить цели, 

мотивировать деятельность 

подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с 

принятием на себя 

ответственности за результат 

выполнения заданий 

Развитие самоменеджмента 

обучающегося. 

 

Проявление ответственности за 

работу подчиненных, результат 

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно 

определять задачи 

профессионального и 

личностного развития, 

заниматься самообразованием, 

осознанно планировать 

повышение квалификации 

Планированиеобучающимисяповы

шенияличностногоиквалификацио

нногоуровня. 

Организация самостоятельных 

занятий при изучении 

профессионального модуля. 

Формы контроля 

обучения: 

– домашние задания 

проблемного характера; 

– подготовка и защита 

групповых заданий 

проектного характера; 

–тестовые задания по 

соответствующим темам. 

Методы оценки 

результатов обучения: 

– мониторинг роста 

творческой 

самостоятельности и 

навыков получения 

нового знания каждым 

обучающимся; 

– накопительная оценка 

ОК 9. Быть готовым к смене 

технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

Проявлениеинтересакинновациямв

областипрофессиональнойдеятельн

ости.Анализинновацийвобластитур

истскойдеятельности. 
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