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АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.03 ПРАВОВОЕ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
…………………………………………………………………………………………….
наименование учебной дисциплины

Специальность СПО -  43.02.14 Гостиничное дело
шифр и наименование специальности
Область применения рабочей программы: 
Программа учебной дисциплины «ОП.03 Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 43.02.14 Гостиничное дело, входящей в укрупненную группу специальностей 43.00.00 Сервис и туризм.
Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:
Учебная дисциплина «ОП.03 Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» принадлежит к  общепрофессиональному циклу.
указать принадлежность учебной дисциплины к учебному циклу

Цель и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины В результате освоения дисциплины студент должен уметь:
1. применять правовые нормы в профессиональной деятельности
1. применять нормы трудового права при взаимодействии с подчиненным персоналом; 
1. оформлять документацию в соответствии с требованиями государственных стандартов и других нормативные документы, регулирующие правоотношения гостиничной деятельности в Российской Федерации
1.  организовывать оформление гостиничной документации, составление, учет и хранение отчетных данных 
1. оформлять документацию в соответствии с требованиями государственных стандартов и других нормативные документы, регулирующие правоотношения гостиничной деятельности в Российской Федерации
В результате освоения дисциплины студент должен знать: 
1.  основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие правоотношения гостиничной деятельности в Российской Федерации
1.  правовое регулирование партнерских отношений в гостиничном бизнесе
1.  права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности
1.  общие требования к документационному обеспечению управления в индустрии гостеприимства
1.  стандарты, нормы и правила ведения документации роль и значение делопроизводства в системе управления гостиницей 
1. нормативно-правовое регулирование организации хранения личных вещей и миграционного учета в гостинице 
1. права потребителей в гостиничном бизнесе
1.  систему документооборота 
1. характеристику основной нормативной документации, регулирующей взаимоотношения гостиниц и потребителей 
1. специфику договорных отношений с гостями отеля
В результате освоения учебной дисциплины у студента должны формироваться общие компетенции, включающие в себя способность: 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения.
ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.
ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.
В результате освоения учебной дисциплины у студента должны формироваться профессиональные компетенции, включающие в себя способность: 
ПК 1.1. Планировать потребности службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале.
ПК 1.2. Организовывать деятельность сотрудников службы приема и размещения в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы.
ПК 1.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества.
ПК 2.1. Планировать потребности службы питания в материальных ресурсах и персонале
ПК 2.2. Организовывать деятельность сотрудников службы питания в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы
ПК 2.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы питания для поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей
ПК 3.1. Планировать потребности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в материальных ресурсах и персонале
ПК 3.2. Организовывать деятельность сотрудников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы
ПК 3.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда для поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей
ПК 4.1. Планировать потребности службы бронирования и продаж в материальных ресурсах и персонале.
ПК 4.2. Организовывать деятельность сотрудников службы бронирования и продаж в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы.
ПК 4.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы бронирования и продаж для поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей.

Форма контроля
Итоговая аттестация в форме экзамена
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