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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности  СПО базовой подготовки 43.02.11 Гостиничный сервис укрупненной группы специальностей 43.00.00 Сервис и туризм.
Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании в программах повышения квалификации, переподготовки, и профессиональной подготовки по профессиям рабочих: 

1.2. Место дисциплины в структуре образовательной программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ):

Программа входит в профессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины 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 документационного обеспечения управления;

знать:

- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;

- основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие  правоотношения в процессе профессиональной деятельности;

- законодательные акты и нормативные документы, регламентирующие предпринимательскую деятельность;

- стандарты, нормы и правила ведения документации;

- систему документационного обеспечения управления;

 1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:

     максимальной учебной нагрузки обучающегося - 77 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 51 час;

самостоятельной работы обучающегося - 26 часов.

2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	77

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	51

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	-

	     практические занятия
	26

	     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	26

	в том числе:
	

	работа с нормативно-правовыми актами 
	20

	подготовка рефератов и сообщений на заданные темы
	6

	Промежуточная  аттестация в форме   дифференцированного зачета                                                  


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.02 Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности




	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
	Понятие правового регулирования в профессиональной деятельности
	2
	

	Раздел 1.

Конституционное право
	
	9
	

	Тема 1.1.

Конституция РФ – основной закон государства
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Основные положения Конституции РФ. Основы конституционного строя. Федеративное устройство России
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические работы 
	
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
изучение лекционного материала и материала учебника. Ознакомиться с официальным текстом Конституции РФ. работа с 1 главой 
	1
	

	Тема 1.2. Права и свободы человека и гражданина. Механизмы их регулирования. 


	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Права и свободы человека и гражданина. Механизмы их регулирования.
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практическая работа:

№ 1. Основные права, свободы и обязанности человека и гражданина.

Работа с текстом Конституции РФ. II глава Конституции РФ
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
изучение лекционного материала и материала учебника. Работа с текстом II главы Конституции РФ.
	1
	

	Тема 1.3.

Система государственной власти в Российской Федерации
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1

2

3

4

5
	Принцип разделения властей.

Полномочия Президента РФ.

Федеральное Собрание РФ.

Органы исполнительной власти РФ.

Система судебных и правоохранительных органов власти.
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия:  № 2. Органы государственной власти РФ
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:   
изучение III – VIII глав Конституции РФ. Подготовка реферата «Система судебных и правоохранительных органов власти в РФ».
	1
	

	Раздел 2.

Гражданское право и предпринимательство
	
	16
	

	Тема 2.1.

Гражданское право как отрасль права.
Гражданские правоотношения.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1.
2.

3.
	Понятие, предмет, принципы,  функции, источники  гражданского права.

Гражданские правоотношения.

Возникновение гражданских прав и обязанностей, осуществление и защита гражданских прав
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
работа с нормативно-правовыми актами (ознакомление): Гражданский кодекс РФ, ФЗ «Об акционерных обществах» 26.12.95г., ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства  в РФ» 24.07.2007г.
	1
	

	Тема 2.2

Правовое положение субъектов предпринимательской деятельности.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1

2

3

4

5

6

7

8
	Понятие и признаки субъектов предпринимательской деятельности.

Виды субъектов предпринимательского права.

Право собственности. Формы собственности по российскому законодательству.

Понятие юридического лица, его признаки.

Организационно-правовые формы юридических лиц.

Создание, реорганизация, ликвидация юридических лиц.

Индивидуальные предприниматели.

Несостоятельность (банкротство) субъектов предпринимательской деятельности.
	
	3



	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практическая работа: 
№ 3. Организационно-правовые формы юридических лиц.

Создание, реорганизация, ликвидация юридических лиц. Индивидуальные предприниматели.
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: подготовка рефератов:
 «Содержание и виды права собственности». «Понятие «собственности» и «права собственности». «Защита права собственности и других вещных прав». Работа с текстом нормативно-правового источника: Гражданский кодекс, Раздел II. Право собственности и другие вещные права
	2
	

	Тема 2.3

Обязательственное право. Сделки 

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. Понятие обязательств Исполнение обязательств. Обеспечение исполнения обязательств
2. Ответственность за нарушение обязательств.  Прекращение обязательств.

3. Сделки
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия: 
	
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: подготовка рефератов: 
«Понятие неустойки». «Понятие залога». «Кредит, понятие кредитора, ответственность». Работа с текстом нормативно-правового источника: Гражданский кодекс, Раздел III. Общая часть обязательственного права
	2
	

	Тема 2.4

Гражданско-правовой договор.

Гражданско-правовая ответственность


	Содержание учебного материала:
	
	

	
	1. Понятие и условия договора
2. Виды гражданско-правовых договоров

3. Заключение, изменение и расторжение договора
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	


	
	Практическая работа: 
№ 4. Составление отдельных видов хозяйственных договоров 
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
подготовка рефератов: «Договор аренды». «Публичный договор», «Оферта и акцепт». Работа с текстом нормативно-правового источника: Гражданский кодекс, Раздел III. Подраздел 2.
	2
	

	Тема 2.3

Экономические споры
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1

2

3

4
	Понятие и виды ответственности субъектов предпринимательской деятельности.

Понятие и виды экономических споров.

Сроки исковой давности.

Рассмотрение споров в арбитражном суде. 
	
	3



	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практическая работа: 
№ 5. Составление  исковых заявлений.
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
изучение лекционного материала подготовка сообщений: «Понятие и содержание обязательств». «Виды обязательств».«Способы исполнения обязательств».
	1
	

	Раздел 3. Трудовое законодательство
	
	
	

	Тема 3.1

Общая характеристика трудового права
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1

2

3

4
	Понятие трудового права.     

Источники трудового права. Трудовой кодекс РФ.

Основания возникновения, изменения и прекращения трудового правоотношения.

Субъекты трудовых правоотношений. Права и обязанности  работника и работодателя.
	
	3



	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
изучение лекционного материала. Структура и основное содержание трудового кодекса 
	1
	

	Тема 3.3

Трудовой договор 
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1

2

3

4

5

6
	Понятие трудового договора. Виды трудовых договоров.

Стороны трудового договора.

Содержание трудового договора.

Порядок заключения трудового договора. Документы, предоставляемые при поступлении на   

работу. Испытания при приеме на работу.

Основания прекращения трудового договора.

Защита персональных данных работника
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практическая работа: 
№ 6. Ознакомление с содержанием и  составление трудового договора. Защита персональных данных работника
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
изучение ст.36-84 ТК РФ; подготовка сообщения «Роль и значение коллективного договора в современных условиях».  Защита персональных данных     
	1
	

	Тема 3.5

Материальная ответственность сторон трудового договора
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1

2

3

4
	Понятие материальной ответственности, ее виды.

Порядок привлечения работников к материальной ответственности.

Порядок определения размера материального ущерба, причиненного работником работодателю и   

его возмещение.

Материальная ответственность работодателя за ущерб, причиненный работнику.    
	
	3



	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
изучение лекционного материала и материалами ТК РФ, Раздел VIII.
	1
	

	Раздел 4. Правовое регулирование гостеприимства
	
	4
	

	Тема 4.1

Правовое регулирование гостеприимства.
 Защита прав потребителей.


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1

2
	Защита прав потребителей
Международная гостиничная конвенция
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практическая работа:
№7.  Международная гостиничная конвенция
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:    

изучение лекционного материала и материала учебника 

Петрова Г.В.  Правое и документационное обеспечение профессиональной деятельности  обеспечение профессиональной деятельности  с. 95-149;  \
	2
	

	Тема 4.2

Общие требования к правилам предоставления услуг
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. Общие требования к правилам предоставления услуг
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: изучение лекционного материала и материала учебника Петрова Г.В.  Правое и документационное обеспечение профессиональной деятельности  обеспечение профессиональной деятельности  с. 95-149;  
	2
	

	Тема 4.3

Правила предоставления гостиничных услуг в России


	Содержание учебного материала
	
	

	
	1 
	Правила предоставления гостиничных услуг в России
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практическая  работа: 

№ 8. Правила предоставления гостиничных услуг в России
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	
	

	Раздел 5. Документационное обеспечение профессиональной деятельности
	
	
	

	Тема 5.1

Понятие делопроизводства.


	Содержание учебного материала
	
	

	
	1.

2
	Документ и его функции.

Нормативно-методическая база ДОУ.
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практическая работа: 
№ 9. Выполнение основных требований к составлению и оформлению документов
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: изучение нормативно-методической базы документационного обеспечения профессиональной деятельности.
	2
	

	Тема 5.2
Общие нормы и правила оформления документов
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. Требования к построению деловых документов 

2. Классификация и структура организационно-распорядительных документов.
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практическая работа: 
№ 10. Выполнение основных требований к составлению и оформлению документов
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:  изучение нормативно-методической базы документационного обеспечения профессиональной деятельности, умение составление документов 
	2
	

	Тема 5.3

Основные виды управленческих документов.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1

2

3
	Организационные документы. 

Распорядительные документы.

Виды информационно-справочных документов.
	
	3

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практическая работа: 

№ 11. Классификация различных видов документов 
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: составление отдельных виды документов
	2
	

	Тема 5.4

Организация работы с документами.


	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Понятие и принципы  организации документооборота.

 2. Порядок ведения документации в гостинице.
	2
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практическая работа: 

№ 12.  Организация работы с документами в гостинице. 
	2
	

	
	Контрольные работы
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:  составление отдельных виды документов в гостинице
	2
	

	
	Практическая работа: 
№ 13.  Дифференцированный зачет 
	2
	

	Всего:
	77
	


3. условия реализации рабочей программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета гуманитарных и социально-экономических дисциплин; мастерских не требует; лабораторий не требует.
Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-наглядных пособий;

- комплект учебно-методической документации.
Технические средства обучения:  компьютер с лицензионным программным обеспечением.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для студ. учреждений сред. проф. Образования/ В.В. Румынина – М.: Изд.центр «Академия», 2017

2. Правовое регулирование профессиональной деятельности: учебник под ред. А.С.Аракчеева и Д.С. Тузова. – М., 2016

Дополнительные источники: 
Интернет-ресурсы:
Электронная библиотека Право России  http://allpravo.ru/library 

Портал: Право     http://www.hro.org/
Гражданское право: В 4 т. Том 3:  http://books.google.ru/books
Трудовое право  http://books.google.ru/books
Нормативные правовые акты

Конституция Российской Федерации. Принята на референдуме 12 декабря 1993 г. – М., 2009.

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 21 октября 1994 г. № 51-ФЗ (в ред. ФЗ от 26.06.2007 № 118-ФЗ)) // СЗ РФ.–1994. – № 32. – Ст. 3301.

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 г. № 14 (в ред. от 24.07.2007 № 218-ФЗ) // СЗ РФ. – 1996. – № 5.   – Ст. 410.

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья). Раздел V «Наследственное право» от 26 ноября 2001. № 146-ФЗ от 03.06.2006 № 73-ФЗ, с изм., внесенными Федеральным законом от 29.12.2006 № 258-ФЗ) // СЗ РФ. – 2001. – № 49. – Ст. 4552.

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) 18.12.2006 № 231-ФЗ СЗ РФ , 25.12.2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496.

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14 ноября 2002 № 138-ФЗ (в ред. от 24.07.2007 № 214-ФЗ) // СЗ РФ. – 2002.    – № 46. – Ст. 4532.

Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ (в ред. ФЗ от 24.07.2007 № 214-ФЗ)) // СЗ РФ. – 1996. – № 25. – Ст. 2954.

Кодекс РФ об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 № 195 (в ред. от 24.07.2007 № 218-ФЗ) // СЗ РФ. – 2002. – № 1. – Ст. 1.

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001. № 197-ФЗ // СЗ РФ. – 2002. – № 1. – Ч. 1. – Ст. 3.

Трудовой кодекс Российской Федерации с приложением нормативных документов /сост. Девятов Ю.Ю. – Ростов н\Д: «Феникс», 2006.

Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации от 18 декабря 2001 г. № 174-ФЗ (в ред. от 24.07.2007 № 214-ФЗ) // СЗ РФ. – 2001. – № 52. – Ч.1. – Ст. 4921.

Закон Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 9 января 1996 г. № 2 –ФЗ (в ред. от 25.11.2006 № 193-ФЗ) // СЗ РФ. – 1996. – № 3. – Ст. 140.

Федеральный закон «О гражданстве Российской Федерации» от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ (в ред. ФЗ от 18.07.2006 № 121-ФЗ) // СЗ РФ. – 2002. – № 22. – Ст. 2031.

Федеральный закон «О выборах Президента Российской Федерации» от 10 января 2003 г. № 19-ФЗ (вред. ФЗ от 24.07.2007 № 214-ФЗ) // СЗ РФ. – 2003. – № 2. – Ст. 171.

4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, анализа нормативных документов тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	уметь:
	

	- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;
	Оценка решения практических задач и проблемных ситуаций. 

	- организовывать оформление гостиничной документации, составление, учет и хранение отчетных данных;
	Оценка умения оформления гостиничной документации, составления, учета и хранения отчетных данных

	- оформлять документацию в соответствии с требованиями документационного обеспечения управления;
	Оценка умения составления и заполнения документации  в соответствии с требованиями документационного обеспечения управления.

	знать:
	

	- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;
	Оценка подготовленных сообщений. Оценка устного ответа. Тестирование.

	- основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие  правоотношения в процессе профессиональной деятельности;
	Оценка индивидуальной работы с нормативно-правовыми документами на практическом занятии и самостоятельной работы.

Оценка решения практических правовых задач и проблемных ситуаций.

	- законодательные акты и нормативные документы, регламентирующие предпринимательскую деятельность;
	Оценка решения практических правовых задач и проблемных ситуаций.

Оценка индивидуальной работы с нормативно-правовыми документами на практическом занятии и самостоятельной работы.

	- стандарты, нормы и правила ведения документации;


	Оценка выполнения индивидуального задания по составлению нормативно-правовых документов. Оценка устного ответа.

	- систему документационного обеспечения управления;
	Оценка устного или письменного ответа, оценка выполнения заданий и составления классификации документов.
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