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Рабочая программа учебной дисциплины профессионального цикла 

ОП.02 «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятель-

ности» разработана в соответствии с требованиями Федерального государствен-

ного образовательного стандарта (далее – ФГОС) по специальности среднего 

профессионального образования (далее СПО) 43.02.11 Гостиничный сервис. 
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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1.Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профес-

сиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специально-

сти 43.02.11 Гостиничный сервис. 

Рабочая программа учебной дисциплины «Правовое и документационное 

обеспечение профессиональной деятельности» предназначена для изучения в 

профессиональных образовательных организациях при подготовке специалистов 

среднего звенапо специальности 43.02.11 Гостиничный сервис. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональ-

ной образовательной программы 

Дисциплина «Правовое и документационное обеспечение профессиональ-

ной деятельности» относится к общепрофессиональным дисциплинам профессио-

нального учебного цикла. 

 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения дисциплины 

 

В результате изучения учебной дисциплины «Правовое и документацион-

ное обеспечение профессиональной деятельности» обучающийся должен 

уметь: 

 защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;  

 организовывать оформление гостиничной документации,составление, 

учет и хранение отчетных данных;  

 оформлять документацию в соответствии с требованиями документаци-

онного обеспечения управления; 

знать: 

 права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельно-

сти; 

 основные законодательные акты и другие нормативные документы, ре-

гулирующие правоотношения в процессе профессиональной деятельности; 

 законодательные акты и нормативные документы, регламентирующие 

предпринимательскую деятельность; 

 стандарты, нормы и правила ведения документации; 

 систему документационного обеспечения управления; 

развить способности для формирования общих компетенций (далее 

ОК): 

ОК1.Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профес-

сии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК2.Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы 

и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 
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качество. 

ОК3.Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК4.Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и лич-

ностного развития. 

ОК5.Использовать информационно-коммуникационные технологии в про-

фессиональной деятельности. 

ОК6.Работать в коллективе и команде, эффективно общаться сколлегами, 

руководством, потребителями. 

ОК7.Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчинен-

ных), результат выполнения заданий. 

ОК8.Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение ква-

лификации. 

ОК9.Ориентироваться в условиях частой смены технологий впрофессио-

нальной деятельности. 

развить способности для формированияпрофессиональных компетен-

ций (далее ПК), соответствующих основным видам профессиональной деятель-

ности:  

ПК 1.1. Принимать заказ от потребителей и оформлять его. 

ПК 1.2. Бронировать и вести документацию. 

ПК 2.3. Принимать участие в заключении договоров об оказании гостинич-

ных услуг. 

ПК 2.4. Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных 

услуг. 

ПК 3.3. Вести учет оборудования и инвентаря гостиницы. 

ПК3.4. Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и ценностей 

проживающих. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Количе-

ство часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего) 138 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  92 

в том числе:  

теоретические занятия 30 

практические занятия 54 

контрольные занятия / точки рубежного контроля 8 

дифференцированный зачет  – 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 46 

в том числе:  
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внеаудиторная самостоятельная (домашняя) работа 34 

индивидуальная учебно-научная работа (рефераты, проекты) 12 

Промежуточная аттестация (итоговая по дисциплине)– в форме экзамена 

 

 

        3УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспече-

нию 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 

правового и документационного обеспечения профессиональной деятельности. 

Основное оборудование,  компьютерная техника, установленное программ-

ное обеспечение, обеспечивающее проведение всех видов занятий: 

1) Проектор,  

2) Компьютер,  

3) Выход в Интернет, 

4) Программное обеспечение:   

- WindowsXPProfessional,  

- MSOffice,  

- 7-Zip. 

5) Многофункциональный комплекс преподавателя: 

- информационно-коммуникативные средства, 

- экранно-звуковые пособия, 

- комплект технической документации,  

библиотечный фонд. 

 

3.2 Информационное обеспечение дисциплины 

 

Основная литература 

1. Капустин, А. Я.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. Я. 

Капустин, К. М. Беликова ; под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 382 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02770-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: http://www.biblio-online.ru/bcode/450782  

2. Анисимов, А. П.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. П. 

Анисимов, А. Я. Рыженков, А. Ю. Чикильдина ; под редакцией А. Я. Рыженкова. 

— 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 317 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07095-8. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: http://www.biblio-

online.ru/bcode/454031  

Дополнительная литература 
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1.Золотовский, В. А.  Правовое регулирование туристской деятельности : 

учебник для среднего профессионального образования / В. А. Золотовский, Н. Я. 

Золотовская. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 247 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-9854-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: http://www.biblio-

online.ru/bcode/453388 

 

4КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4.1 Система контроля и оценки результатов освоения обучающимися 

программы учебной дисциплины 

Результаты обучения раскрываются через усвоенные знания, приобретен-

ные обучающимися умения, сформированные компетенции. Результаты обучения 

соотнесены со знаниями и умениями ФГОС по специальности. Для контроля и 

оценки результатов обучения выбраны формы и методы с учетом специфики 

обучения по программе данной дисциплины. 
Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания, 

формируемые компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки ре-

зультатов обучения  

Студент умеет: 

 защищать свои права в соответствии с 

трудовым законодательством;  

 организовывать оформление гостиничной 

документации, составление, учет и хранение 

отчетных данных;  

 оформлять документацию в соответствии с 

требованиями документационного обеспече-

ния управления; 

Текущий контроль: 

-экспертная оценка демонстрируемых умений, 

выполняемых действий на защите отчетов по 

практическим занятиям. 

-оценка заданий для самостоятельной работы. 

Промежуточная аттестация: 

-оценка выполнения заданий на экзамене 

Студент знает: 

 права и обязанности работников в сфере 

профессиональной деятельности; 

 основные законодательные акты и другие 

нормативные документы, регулирующие пра-

воотношения в процессе профессиональной 

деятельности; 

 законодательные акты и нормативные до-

кументы, регламентирующие предпринима-

тельскую деятельность; 

 стандарты, нормы и правила ведения до-

кументации; 

 систему документационного обеспечения 

управления; 

Текущий контроль при проведении: 

- письменного/устного ответа 

- тестирования 

- оценки результатов самостоятельной рабо-

ты(докладов, рефератов, теоретической части 

проектов).  

Промежуточная аттестация: 

- в  форме экзамена в виде защиты проекта 
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ОК 1. Понимать сущность и социальную зна-

чимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятель-

ность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оцени-

вать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них от-

ветственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, про-

фессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-

коммуникационные технологии в профессио-

нальной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эф-

фективно общаться с коллегами, руковод-

ством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), за результат 

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой 

смены технологий в профессиональной дея-

тельности. 

Текущий контроль: 

-экспертная оценка демонстрируемых умений, 

выполняемых действий на защите отчетов по 

практическим занятиям. 

-оценка заданий для самостоятельной работы. 

Промежуточная аттестация: 

-оценка выполнения заданий на экзамене 

ПК 1.1. Принимать заказ от потребителей и 

оформлять его. 

ПК 1.2. Бронировать и вести документацию. 

ПК 2.3. Принимать участие в заключении до-

говоров об оказании  

гостиничных услуг. 

ПК 2.4. Обеспечивать выполнение договоров 

об оказании гостиничных услуг. 

ПК 3.3. Вести учет оборудования и инвентаря 

гостиницы. 

ПК 3.4. Создавать условия для обеспечения 

сохранности вещей и ценностей проживаю-

щих. 

Текущий контроль: 

-экспертная оценка демонстрируемых умений, 

выполняемых действий на защите отчетов по 

практическим занятиям. 

-оценка заданий для самостоятельной работы. 

Промежуточная аттестация: 

-оценка выполнения заданий на экзамене 

 

4.2  КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ 

 

Критерии оценки устного ответа: 

«отлично» – дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, пока-

зана совокупность осознанных знаний об объекте, проявляющаяся в свободном 

оперировании понятиями, умении выделить существенные и несущественные его 
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признаки, причинно-следственные связи. Могут быть допущены недочеты в 

определении понятии, исправленные студентом самостоятельно в процессе отве-

та. 

«хорошо» – дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, пока-

зана совокупность осознанных знаний об объекте, доказательно раскрыты основ-

ные положения темы; в ответе прослеживается четкая структура, логическая по-

следовательность, отражающая сущность раскрываемых понятий, теорий, явле-

ний. Могут быть допущены недочеты или незначительные ошибки, исправлен-

ные студентом с помощью преподавателя. 

«удовлетворительно» – дан полный, но недостаточно последовательный от-

вет на поставленный вопрос, но при этом показано умение выделить существен-

ные и несущественные признаки и причинно-следственные связи. Ответ логичен 

и изложен в терминах науки. Могут быть допущены 1-2 ошибки в определении 

основных понятий, которые студент затрудняется исправить самостоятельно. 

«неудовлетворительно» – дан недостаточно полный и недостаточно развер-

нутый ответ. Логика и последовательность изложения имеют нарушения. Допу-

щены ошибки в раскрытии понятии, употреблении терминов. Студент не спосо-

бен самостоятельно выделить существенные и несущественные признаки и при-

чинно-следственные связи. Студент может конкретизировать обобщенные зна-

ния, доказав на примерах их основные положения только с помощью преподава-

теля. Речевое оформление требует поправок, коррекции. 

 

Критерии оценки теста: 

85-100% - «отлично» 

70-84% - «хорошо» 

51-69% - «удовлетворительно» 

менее  50% - «неудовлетворительно 

 

Критерии оценки реферата: 

 «5» выставляется, если работа сдана в указанные сроки, обозначена про-

блема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных точек зре-

ния на рассматриваемую проблему, логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, раскрыта тема работы, выдержан объем, соблюдены 

требования к внешнему оформлению; 

«4» выставляется, если: - работа сдана в неуказанные сроки, обозначена 

проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных точек 

зрения на рассматриваемую проблему, логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, раскрыта тема работы, выдержан объем, соблюдены 

требования к внешнему оформлению; 

«3» выставляется, если основные требования к реферату выполнены, но при 

этом допущены недочеты, например: имеются неточности в изложении материа-

ла, отсутствует логическая последовательность в суждениях, объем работы вы-

держан более чем на 50%, имеются упущения в оформлении; 
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«2» выставляется, если тема не раскрыта, обнаруживается существенное 

непонимание проблемы, допущены грубейшие ошибки в оформление работы или 

студентом не представлена работа. 

 

Критерии оценки контрольной работы: 

Оценка 5 – работа выполнена в полном объеме, верно 

Оценка 4 –работа выполнена в полном объеме, допущена 1ошибка 

Оценка 3 –работа выполнена в полном объеме, допущена 2ошибки или вер-

но, но не менее 70 % 

Оценка 2 – работа выполнена в полном объеме, допущена более 3ошибкок 

или менее 70 % 

 

Критерии оценки доклада: 

Оценки выставляются по 5-бальной шкале по каждому из критериев. 

1. Актуальность темы; 

2. Самостоятельность суждений, оценок и выводов, их объективность; 

3. Соответствие выводов с поставленными целями и задачами исследования; 

4. Наличие иллюстрационного материала; 

5. Анализ источников литературы; 

6. Ясность, лаконичность стиля изложения материала; 

7. Умение отвечать на вопросы экспертов. 

 

От 31 до 35 баллов – оценка 5 (отлично) 

От 23 до 30 баллов – оценка 4 (хорошо) 

От 15 до 22 баллов – оценка 3 (удовлетворительно) 

14 баллов и менее – оценка 2 (неудовлетворительно) 

 

Критерии оценки проекта: 

Критерий Уровни достижения 

А. Обоснова-

ние актуально-

сти проекта 

2 балла 

Актуальность рабо-

ты обоснована 

1 балл 

Актуальность рабо-

ты частично обос-

нована 

0 баллов 

Актуальность 

работы не обос-

нована 

В. Образ про-

дукта 
2 балла 
Выбор характери-

стик продукта хо-

рошо обоснован 

1 балл 
Выбранные харак-

теристики продукта 

не полностью обос-

нованы 

0 баллов 
Выбор характе-

ристик продукта 

не обоснован и 

не позволяет 

решить заявлен-

ную проблему 

С. Логика по- 2 балла 1 балл 0 баллов 
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этапного пла-

нирования (за-

дачи) 

Соблюдена логиче-

ская последова-

тельность постав-

ленных задач, ре-

сурсы и сроки адек-

ватны поставлен-

ным задачам  

Логическая после-

довательность по-

ставленных задач 

имеет недочёты, ре-

сурсы и сроки не 

полностью адекват-

ны поставленным 

задачам 

Планирование 

отсутствует или 

имеет логиче-

ские несоответ-

ствия, сроки и 

ресурсы неадек-

ватны постав-

ленным задачам 

D. Продукт 2 балла 
Созданный продукт 

решает поставлен-

ную проблему; 

продукт соответ-

ствует изначально 

заявленным харак-

теристикам; изме-

нения ключевых 

характеристик 

обоснованы 

1 балл 
Созданный продукт 

частично решает 

поставленную про-

блему; частично со-

ответствует заяв-

ленным характери-

стикам; изменения 

ключевых характе-

ристик недостаточ-

но обоснованы 

0 балов 
Созданный про-

дукт вовсе не 

решает постав-

ленную пробле-

му; 

не соответствует 

ключевым ха-

рактеристикам 

E. Защита 

(представление 

работы) 

2 балла 
Презентация 

наглядна, отражает 

сущность проекта; 

выступление под-

держивает презен-

тацию; ответы на 

вопросы аргумен-

тированы 

1 балл 
Презентация не в 

полной мере отра-

жает сущность про-

дукта; ответы на 

вопросы даны не-

полно 

0 баллов 
Презентация от-

сутствует; не от-

ражает сущность 

проекта; ответы 

на вопросы от-

сутствуют 

  

От 9 до 10 баллов – оценка 5 (отлично) 

От 7 до 8 баллов – оценка 4 (хорошо) 

От 5 до 6 баллов – оценка 3 (удовлетворительно) 

4 балла и менее – оценка 2 (неудовлетворительно) 

 


