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1. Цели и задачи дисциплины 

1. Целями освоения дисциплины  ОП.03 ПРАВОВОЕ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  является формирование 
компетенций обучающегося в области профессиональной деятельности 33 Сервис, 
оказание услуг населению (торговля, техническое обслуживание, ремонт, 
предоставление персональных услуг, услуги гостеприимства, общественное питание 
и прочее) (приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
29 сентября 2014 г. № 667н "О реестре профессиональных стандартов (перечне видов 
профессиональной деятельности)", зарегистрирован Министерством юстиции 
Российской Федерации 19 ноября 2014 г., регистрационный № 34779); 

 
Дисциплина направлена на решение задач следующих видов профессиональной 

деятельности: 

 организация и контроль текущей деятельности работников службы приема и 
размещения; 

 организация и контроль текущей деятельности работников службы питания; 

 организация и контроль текущей деятельности работников службы 
обслуживания и эксплуатации номерного фонда; 

 организация и контроль текущей деятельности работников службы 
бронирования и продаж. 
 
Программа составлена в соответствии с требованиями федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального 
образования по специальности 43.02.14 Гостиничное дело (утв. приказом 
Министерства образования и науки РФ от 9 декабря 2016 г. N 1552 с изменениями и 
дополнениями от 17 декабря 2020 г.). 

  
2. Перечень планируемых результатов обучения, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 
 

В результате освоения дисциплины в соответствии с предусмотренными 
компетенциями обучающийся должен 
 
уметь: 

применять правовые нормы в профессиональной  деятельности; 
применять нормы трудового права при взаимодействии с подчиненным 

персоналом; 
оформлять документацию в соответствии с требованиями государственных 

стандартов и других нормативных документов, регулирующих правоотношения 
гостиничной деятельности в Российской Федерации; 

организовывать оформление гостиничной документации, составление, учет и 
хранение отчетных данных; 

защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 
 
знать: 

основные законодательные акты и другие нормативные документы, 
регулирующие правоотношения гостиничной деятельности в Российской Федерации; 

правовое регулирование партнерских отношений в гостиничном бизнесе; 
права и обязанности  работников в сфере профессиональной деятельности; 
общие требования к документационному обеспечению управления в индустрии 

гостеприимства; 



 

 

стандарты, нормы и правила       ведения документации; 
роль и значение      делопроизводства в системе управления гостиницей; 
нормативно-правовое регулирование организации хранения личных вещей и 

миграционного учета в гостинице; 
права потребителей в        гостиничном бизнесе; 
систему документооборота; 
характеристику основной нормативной документации, регулирующей 

взаимоотношения гостиниц и потребителей; 
специфику договорных  отношений с гостями отеля. 
 

№ 
п/п 

Код 
компетенции 

Наименование компетенции Индикаторы достижения компетенции 

1 ОК 01 Выбирать способы решения 

задач профессиональной 

деятельности, применительно к 

различным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему в 
профессиональном и/или социальном контексте; 
анализировать задачу и/или проблему и выделять её 
составные части; определять этапы решения задачи; 
выявлять и эффективно искать информацию, 
необходимую для решения задачи и/или проблемы; 
составить план действия; определить необходимые 
ресурсы; владеть актуальными методами работы в 
профессиональной и смежных сферах; реализовать 
составленный план; оценивать результат и последствия 
своих действий (самостоятельно или с помощью 
наставника). 

Знания: актуальный профессиональный и социальный  
контекст, в котором приходится работать и жить; 
основные источники информации и ресурсы для 
решения задач и проблем в профессиональном и/или 
социальном контексте; алгоритмы выполнения работ в 
профессиональной и  смежных областях; методы работы 
в профессиональной и смежных сферах; структуру 
плана для решения задач; порядок оценки результатов 
решения задач профессиональной деятельности. 

2 ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и 
интерпретацию информации, 
необходимой для выполнения 
задач профессиональной 
деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации; 
определять необходимые источники информации; 
планировать процесс поиска; структурировать 
получаемую информацию; выделять наиболее значимое 
в перечне информации; оценивать практическую 
значимость результатов поиска; оформлять результаты 
поиска. 

Знания: номенклатура информационных источников 
применяемых в профессиональной деятельности; 
приемы структурирования информации; формат 
оформления результатов поиска информации. 

3 ОК 03 Планировать и реализовывать 
собственное профессиональное 
и личностное развитие 

Умения: определять актуальность нормативно-правовой 
документации в профессиональной деятельности; 
применять современную научную профессиональную 
терминологию; определять и выстраивать траектории 
профессионального развития и самообразования. 

Знания: содержание актуальной нормативно-правовой 
документации; современная научная и 
профессиональная терминология; возможные траектории 
профессионального развития и самообразования. 

4 ОК 04 Работать в коллективе и 
команде, эффективно 
взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами 

Умения: организовывать работу коллектива и 
команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, 
клиентами в ходе профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы деятельности 
коллектива, психологические особенности личности; 
основы проектной деятельности 



 

 

5 ОК 05 Осуществлять устную и 
письменную коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с учетом 
особенностей социального и 
культурного контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли и оформлять 
документы по профессиональной тематике на 
государственном языке, проявлять толерантность в 
рабочем коллективе. 

Знания: особенности социального и культурного 
контекста; правила оформления документов и построения 
устных сообщений. 

6 ОК 06 Проявлять гражданско- 
патриотическую позицию, 
демонстрировать осознанное 
поведение на основе 
традиционных 
общечеловеческих ценностей, 
применять стандарты 
антикоррупционного поведения 

Умения: описывать значимость своей профессии 
(специальности); применять стандарты 
антикоррупционного поведения. 

Знания: сущность гражданско-патриотической позиции, 
общечеловеческих ценностей; значимость 
профессиональной деятельности по профессии 
(специальности); стандарты антикоррупционного 
поведения и последствия его нарушения. 

7 ОК 07 Содействовать сохранению 
окружающей среды, 
ресурсосбережению, 
эффективно действовать в 
чрезвычайных ситуациях 

Умения: соблюдать нормы экологической безопасности; 
определять направления ресурсосбережения в рамках 
профессиональной деятельности по профессии 
(специальности). 

Знания: правила экологической безопасности при 
ведении профессиональной деятельности; основные 
ресурсы, задействованные в профессиональной 
деятельности; пути обеспечения ресурсосбережения. 

8 ОК 08 Использовать средства 
физической культуры для 
сохранения и укрепления 
здоровья в процессе 
профессиональной 
деятельности и поддержания 
необходимого уровня 
физической подготовленности 

Умения: использовать физкультурно-оздоровительную 
деятельность для укрепления здоровья, достижения 
жизненных и профессиональных целей; применять 
рациональные приемы двигательных функций в 
профессиональной деятельности; пользоваться 
средствами профилактики перенапряжения 
характерными для данной профессии (специальности). 

Знания: роль физической культуры в общекультурном, 
профессиональном и социальном развитии человека; 
основы здорового образа жизни; условия 
профессиональной деятельности и зоны риска 
физического здоровья для профессии (специальности); 
средства профилактики перенапряжения. 

9 ОК 09 Использовать информационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности 

Умения: применять средства информационных 
технологий для решения профессиональных задач; 
использовать современное программное обеспечение 

Знания: современные средства и устройства 
информатизации; порядок их применения и программное 
обеспечение в профессиональной деятельности 

10 
 

ОК 10 Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и иностранном 
языках 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 
высказываний на известные темы (профессиональные и 
бытовые), понимать тексты на базовые 
профессиональные темы; участвовать в диалогах на 
знакомые общие и профессиональные темы; строить 
простые высказывания о себе и о своей 
профессиональной деятельности; кратко обосновывать и 
объяснить свои действия (текущие и планируемые); 
писать простые связные сообщения на знакомые или 
интересующие профессиональные темы. 

Знания: правила построения простых и сложных 
предложений на профессиональные темы; основные 
общеупотребительные глаголы (бытовая и 
профессиональная лексика); лексический минимум, 
относящийся к описанию предметов, средств и процессов 
профессиональной деятельности;  особенности 
произношения; правила чтения текстов 
профессиональной направленности 



 

 

11 ОК 11 Использовать знания по 
финансовой грамотности, 
планировать 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной сфере 

Умения: выявлять достоинства и недостатки 
коммерческой идеи; презентовать идеи открытия 
собственного дела в профессиональной деятельности; 
оформлять бизнес-план; рассчитывать размеры выплат 
по процентным ставкам кредитования; определять 
инвестиционную привлекательность коммерческих идей в 
рамках профессиональной деятельности; презентовать 
бизнес-идею; определять источники финансирования 

Знания: основы предпринимательской деятельности; 
основы финансовой грамотности; правила разработки 
бизнес-планов; порядок выстраивания презентации; 
кредитные банковские продукты 

12 ПК 1.1 Планировать 
потребности службы 
приема и размещения в 
материальных ресурсах и 
персонале 

Практический опыт: планирования деятельности 
исполнителей по приему и размещению гостей 

Умения: планировать потребности в материальных 
ресурсах и персонале службы; определять численность и 
функциональные обязанности сотрудников, в 
соответствии с особенностями сегментации гостей и 
установленными нормативами; организовывать работу 
по поддержке и ведению информационной базы данных 
службы приема и размещения, в т. ч. на иностранном 
языке 

Знания: методы планирования труда работников 
службы приема и размещения; принципы 
взаимодействия службы приема и размещения с 
другими отделами гостиницы 

13 ПК 1.2 Организовывать деятельность 
сотрудников службы приема и 
размещения в соответствии с 
текущими планами и 
стандартами гостиницы 

Практический опыт: организации и стимулирования 
деятельности исполнителей по приему и размещению 
гостей в соответствии с текущими планами и 
стандартами гостиницы; разработки операционных 
процедур и стандартов службы приема и размещения; 
оформления документов и ведения диалогов на 
профессиональную тематику на иностранном языке 

Умения: организовывать работу по поддержке и 
ведению информационной базы данных службы 
приема и размещения; выстраивать систему 
стимулирования и дисциплинарной ответственности 
работников службы приема и   размещения;  

Знания: законы и иные нормативно-правовые акты РФ в 
сфере туризма и предоставления гостиничных услуг; 
стандарты и операционные процедуры, определяющие 
работу службы; цели, функции и особенности работы 
службы; порядок технологии обслуживания: приема, 
регистрации, размещения и выписки гостей; виды 
отчетной документации; правила поведения в 
конфликтных ситуациях; 

14 ПК 1.3 Контролировать текущую 
деятельность сотрудников 
службы приема и размещения 
для поддержания требуемого 
уровня качества 

Практический опыт: контроля текущей деятельности 
сотрудников службы приема и размещения для 
поддержания требуемого уровня качества 

Умения: контролировать работу сотрудников службы 
приема и размещения по организации встреч, 
приветствий и обслуживания гостей, по их регистрации 
и размещению, по охране труда на рабочем месте, 
по передаче работниками дел при окончании смены;  

Знания: стандарты, операционные процедуры и 
регламенты, определяющие работу службы приема и 
размещения; критерии и показатели качества 
обслуживания; правила и нормы охраны труда, техники 
безопасности, производственной санитарии, 
противопожарной защиты и личной гигиены в процессе 
обслуживания гостей 



 

 

15 ПК 2.1. Планировать потребности 
службы питания в материальных 
ресурсах и персонале 

Практический опыт: планирования, деятельности 
сотрудников службы питания и потребности в 
материальных ресурсах и персонале; 

Умения: осуществлять планирование, организацию, 
координацию и контроль деятельности службы питания, 
взаимодействие с другими службами гостиничного 
комплекса; определять численность и функциональные 
обязанности сотрудников, в соответствии с 
установленными нормативами, в т.ч. на иностранном 
языке; 

Знания: законодательных и нормативных актов о 
предоставлении услуг службы питания гостиничного 
комплекса; требований к обслуживающему персоналу, 
правил и норм охраны труда, техники безопасности, 
производственной санитарии, противопожарной защиты и 
личной гигиены; профессиональной терминологии 
службы питания на иностранном языке; 

16 ПК 2.2. Организовывать деятельность 
сотрудников службы питания в 
соответствии с текущими 
планами и стандартами 
гостиницы 

Практический опыт: разработки операционных процедур 
и стандартов службы питания; организации и 
стимулирования деятельности сотрудников службы 
питания в соответствии с текущими планами и 
стандартами гостиницы;  

Умения: использовать информационные технологии для 
ведения делопроизводства и выполнения регламентов 
службы питания;  

Знания: правил и норм охраны труда, техники 
безопасности, производственной санитарии, 
противопожарной защиты и личной гигиены; 
специализированных информационных программ и 
технологий, используемых в работе службы питания;  

17 ПК 2.3  Контролировать текущую 
деятельность сотрудников 
службы питания для 
поддержания требуемого уровня 
качества обслуживания гостей 

Практический опыт: контроля текущей деятельности 
сотрудников службы питания для поддержания 
требуемого уровня качества обслуживания гостей; 

Умения: контролировать выполнение сотрудниками 
стандартов обслуживания и регламентов службы питания 
(соблюдение подчиненными требований охраны труда на 
производстве и в процессе обслуживания потребителей и 
соблюдение санитарно- эпидемиологических требований 
к организации питания); 

Знания: критерии и показатели качества обслуживания; 
методы оценки качества предоставленных услуг; 
критерии и показатели качества обслуживания; 

18 ПК 3.1  Планировать потребности 
службы обслуживания и 
эксплуатации номерного фонда 
в материальных ресурсах и 
персонале 
 

Практический опыт: планирования потребности службы 
обслуживания и эксплуатации номерного фонда в 
материальных ресурсах и персонале; 

Умения: оценивать и планировать потребность службы 
обслуживания и эксплуатации номерного фонда в 
материальных ресурсах и персонале; выполнять 
регламенты службы питания; 

Знания: методика определения потребностей службы 
обслуживания и эксплуатации номерного фонда в 
материальных ресурсах и персонале; нормы 
обслуживания; 

19 
 
 

ПК 3.2 Организовывать деятельность 
сотрудников службы 
обслуживания и эксплуатации 
номерного фонда в 
соответствии с текущими 
планами и стандартами 
гостиницы 

Практический опыт: разработки операционных процедур 
и стандартов службы обслуживания и эксплуатации 
номерного фонда; оформления документов и ведения 
диалогов на профессиональную тематику на 
иностранном языке; 

Умения: организовывать выполнение и контролировать 
соблюдение стандартов качества оказываемых услуг 
сотрудниками службы;   



 

 

Знания: регламенты службы обслуживания и 
эксплуатации номерного фонда в гостинице; особенности 
оформления и составления отдельных видов 
организационно - распорядительных и финансово – 
расчетных документов; порядок регистрации документов 
и ведения контроля за их исполнением, в т.ч. на 
иностранном языке; 

20 ПК 3.3 Контролировать текущую 
деятельность сотрудников 
службы обслуживания  и 
эксплуатации номерного фонда 
для поддержания требуемого 
уровня качества обслуживания 
гостей 

Практический опыт: контроля текущей деятельности 
сотрудников службы обслуживания и эксплуатации 
номерного фонда для поддержания требуемого уровня 
качества обслуживания гостей,  

Умения: ведение документации службы, работу 
обслуживающего персонала по соблюдению техники 
безопасности на рабочем месте, оказанию первой 
помощи и действий в экстремальной ситуации; 

Знания: критерии и показатели качества обслуживания; 
санитарно-гигиенические мероприятия по обеспечению 
чистоты, порядка, комфорта пребывания гостей; правила 
и нормы охраны труда, техники безопасности, 
производственной санитарии, противопожарной защиты 
и личной гигиены в процессе обслуживания 
потребителей; систему отчетности в службе 
обслуживания и эксплуатации номерного фонда; 

21 ПК 4.1 Планировать     потребности 
службы                                                                        бронирования и продаж 
в  материальных ресурсах и  
персонале 

Практический опыт: планирования потребности службы 
бронирования и продаж в материальных ресурсах и 
персонале; 

Умения: оценивать и планировать потребность службы 
бронирования и продаж в материальных ресурсах и 
персонале;  

Знания: структура и место службы бронирования и 
продаж в системе управления гостиничным 
предприятием, взаимосвязь с другими подразделениями 
гостиницы; виды каналов сбыта гостиничного продукта; 

22 ПК 4.2 Организовывать деятельность 
сотрудников службы 
бронирования и продаж в 
соответствии с текущими 
планами и стандартами 
гостиницы 

Практический опыт: разработки практических 
рекомендаций по формированию спроса и 
стимулированию сбыта гостиничного продукта для 
различных целевых сегментов; оформления документов 
и ведения диалогов на профессиональную тематику на 
иностранном языке; 

Умения: собирать и анализировать информацию о 
потребностях целевого рынка; проводить обучение, 
персонала службы бронирования и продаж приемам 
эффективных продаж; 

Знания: виды отчетности по продажам; нормативные 
документы, регламентирующие работу службы 
бронирования и  документооборот службы бронирования 
и продаж;  

23 ПК 4.3 Контролировать текущую 
деятельность сотрудников 
службы бронирования и продаж 
для поддержания требуемого 
уровня                качества  обслуживания       
гостей 

Практический опыт: контроля текущей деятельности 
сотрудников службы бронирования и продаж для 
поддержания требуемого уровня качества обслуживания 
гостей, определения эффективности мероприятий по 
стимулированию сбыта гостиничного продукта; 

Умения: определять эффективность мероприятий по 
стимулированию сбыта гостиничного продукта; 
разрабатывать и предоставлять предложения по 
повышению эффективности сбыта гостиничного 
продукта; 

Знания: критерии и методы оценки эффективности 
работы сотрудников и службы бронирования и продаж; 
виды отчетности по продажам; 

 



 

 

3. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы 

 
Дисциплина относится к обязательной части общепрофессионального цикла 

ОП.03 и изучается в 4 семестре 2 года обучения. Дисциплина основывается на 
изучении общеобразовательных учебных дисциплин «Экономика», «Русский язык»,  
дисциплины общего гуманитарного и социально-экономического учебного цикла  
«Основы социологии и политологии». 

 
4. Объем дисциплины и виды учебной работы 
 
Общая трудоемкость дисциплины составляет __100__ ак. ч. 
 

Виды учебной работы Всего академических 
часов 

Распределение 
трудоемкости по 
семестрам, ак. ч 

4 семестр 

Общая трудоемкость дисциплины  100 100 

Контактная работа, в т.ч. 
аудиторные занятия: 

83 83 

Лекции 51 51 

в том числе в форме практической 
подготовки 

29 29 

Практические/лабораторные занятия  28 28 

в том числе в форме практической 
подготовки 

28 28 

Консультации текущие 4 4 

Вид аттестации (зачет/экзамен) экзамен / 6 экзамен / 6 

Самостоятельная работа: 11 11 

проработка материалов по конспекту 
лекций, учебнику (подготовка к 
тестированию) 

2 2 

оформление отчета по практическим 
занятиям 

2 2 

подготовка реферата 5 5 

подготовка к экзамену 2 2 

 
5 Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с 

указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных 
занятий 

 
5.1 Содержание разделов дисциплины  
 

№ 
п/п 

Наименование раздела 
дисциплины 

Содержание раздела 
(указываются темы и дидактические единицы) 

Трудоемкость раздела,  
ак. час 

в 
традиционной 

форме 

в форме 
практической 
подготовки 

1 Основы 
предпринимательского и 
гражданского права 

Понятие предпринимательской деятельности, ее 
признаки. Понятие, предмет, принципы и 
источники российского гражданского права. 
Имущественные и связанные с ними личные 
неимущественные отношения. Гражданские 

13 16 



 

 

правоотношения: понятие, виды, структура. 
Юридические факты в гражданских 
правоотношениях. Действие законодательных 
актов и других нормативных документов, 
регулирующих предпринимательскую 
деятельность в РФ. Понятие и признаки 
юридического лица. Образование, реорганизация 
и прекращение деятельности юридических лиц. 
Отдельные виды юридических лиц. 
Индивидуальные предприниматели. Сделки: 
понятие, содержание, форма. 
Представительство и доверенность. Сроки 
осуществления и защиты гражданских прав. 
Общие положения об обязательствах. Общие 
положение о договорах. Публичный договор и 
его роль в гостиничной индустрии. Порядок 
заключения, изменения и расторжения договора. 
Отдельные виды обязательств. Защита прав 
потребителей. Международная гостиничная 
конвенция. Общие требования к правилам 
предоставления услуг. Правовое регулирование 
рекламы. 

2 Трудовое право Трудовое право как отрасль права РФ: понятие, предмет. Трудовые 
правоотношения. Изучение трудового 
законодательства разных уровней: 
федеральное, субъектов РФ и локальных 
нормативных актов. Особенности трудовых 
отношений в сфере гостиничном бизнесе.  
Правовое положение Федеральной службы по 
труду и занятости, ее функции.Контроль за 
соблюдением законодательства о занятости и 
социальных гарантия. Трудовой договор: 
понятие, стороны, содержание, сроки, форма. 
Отличия от гражданско-правового договора. 
Порядок заключения трудового договора: 
возрастной ценз, гарантии, необходимые 
документы для работы в гостинице, 
испытательный срок. Определение оснований 
прекращения трудового договора. Изменения 
трудового договора (переводы и перемещения). 
Трудовой договор и право социального 
обеспечения. Понятие рабочего времени. Виды 
рабочего времени. Учет рабочего времени. 
Нормальная продолжительность рабочего 
времени. Определение понятия сокращенной 
продолжительности рабочего времени.  
Ненормированное рабочее время. Режим 
рабочего времени в гостиничной индустрии. 
Понятие времени отдыха. Виды времени отдыха. 
Выходные дни. Отпуска. Оплата труда: основные   
понятия, гарантии, формы. Заработная плата: 
установление, системы, порядок выплаты, 
ограничение удержаний. Ответственность за 
задержку выплаты заработной платы. Изучение 
порядка исчисления средней заработной 
платы. Гарантийные и стимулирующие 
выплаты. Определение оплаты труда различных 
категорий работников, в особых условиях и при 
других отклонениях от нормальных условий 
труда. Гарантии и компенсации работникам. 
Особенности материальной ответственности в 
гостиничной индустрии. 

7 16 

3 Административное Административное право как отрасль и его 6 8 



 

 

право источники. Административные правонарушения: 
понятие, признаки. Ответственность при 
оказании услуг по размещению и проживанию. 
Изучение понятия и видов административных 
взысканий. Конституционные нормы защиты 
нарушенных прав. Правовые нормы защиты прав 
в соответствии с КоАП. Защита прав и законных 
интересов гостиниц-юридических лиц и 
физических лиц. Определение судебного  
порядка разрешения споров по делам об 
административных правонарушениях. 

4 Документационное 
обеспечение 
профессиональной 
деятельности 

Документ и его функции. Нормативно-
методическая база документационного 
обеспечения управления. Требования к 
составлению и оформлению деловых 
документов. Классификация и структура 
организационно-распорядительных документов. 
Организационные документы.  
Распорядительные документы. Виды 
информационно-справочных документов. 
Понятие и принципы организации 
документооборота. Порядок ведения 
документации в гостинице. Документы по 
трудовым отношениям. Деловая речь и ее 
грамматические особенности. 

7 17 

7 Консультации текущие - 

8 Консультации перед экзаменом 4 

9 Экзамен 6 

 
5.2 Разделы дисциплины и виды занятий 
 

№ 
п/п 

Наименование раздела 
дисциплины 

Лекции, ак. ч Практические занятия, 
ак. ч. 

СРО, 
ак. ч 

в 
традицио

нной 
форме 

в форме 
практической 
подготовки 

в 
традицио

нной 
форме 

в форме 
практической 
подготовки 

11 
час. 

1 
Основы предпринимательского и 
гражданского права 

10 6  10 3 

2 Трудовое право 4 10  6 3 

3 Административное право 4 4  4 2 

4 
Документационное обеспечение 
профессиональной деятельности 

4 9  8 3 

 Консультации текущие - 

 Консультации перед экзаменом 4 

 Дифференцированный зачет 6 

 
5.2.1 Лекции 
 

№ 
п/п 

Наименование раздела 
дисциплины 

Тематика лекционных занятий 
Трудоемкость, 

ак. ч 

1 Основы 
предпринимательского 
и гражданского права 

Введение. Правовое регулирование 
предпринимательской деятельности. 

4 

Юридические лица и индивидуальные 
предприниматели 

2 

*Сделки, представительство, сроки. 2 

Обязательственное  право. 4 

*Правовое регулирование гостеприимства. 4 

2 Трудовое право Правовое  регулирование занятости и 4 



 

 

трудоустройства в Российской Федерации 

*Трудовой договор. 2 

*Рабочее время и время отдыха. 4 

*Заработная плата и ответственность за  
нарушение трудового законодательства. 

4 

3 Административное 
право 

*Административные правонарушения и 
административная ответственность. 

4 

Нормы защиты нарушенных прав и  судебный 
порядок разрешения административных 
споров. 

4 

4 Документационное 
обеспечение 

профессиональной 
деятельности 

*Делопроизводство и общие нормы 
оформления документов. 

4 

Основные виды управленческих документов. 4 

*Организация работы с документами. 5 

*в форме практической подготовки 
 
5.2.2 Практические занятия  
 

№ 
п/п 

Наименование 
раздела дисциплины 

Тематика практических занятий (семинаров) 
Трудоемкость, 

ак. ч 

1 

Основы 
предпринимательского 
и гражданского права 

*Составление учредительных документов 
гостиницы. 

2 

*Решение ситуационных 
профессиональных задач. 

4 

*Составление договоров, применяющихся в 
гостиничной сфере. 

2 

*Дискуссия «Влияние Международной 
гостиничной конвенции на развитие 
индустрии гостеприимства в России». 

2 

2 Трудовое право 

*Составление трудового   договора   с   
сотрудником гостиницы. 

2 

*Решение ситуационных 
профессиональных задач. 

4 

3 
Административное 

право 
*Написание жалобы на действия 
должностного лица. Написание иска о 
возмещении морального вреда. 

4 

4 

Документационное 
обеспечение 

профессиональной 
деятельности 

*Составления организационных и 
распорядительных документов гостиницы. 

4 

*Составление деловых документов в 
гостиничной сфере. 

4 

*в форме практической подготовки 
 
5.2.3 Лабораторный практикум  
 
не предусмотрен 
 
5.2.4 Самостоятельная работа обучающихся   
 

№ 
п/п 

Наименование раздела 
дисциплины 

Вид СРО Трудоемкость, 
ак.ч 

1 Основы 
предпринимательского и 

гражданского права 

Проработка материалов по конспекту лекций, 
учебнику (подготовка к тестированию) 

1 

Оформление отчета по практическим занятиям 1 

2 Трудовое право 
 

Проработка материалов по конспекту лекций, 
учебнику (подготовка к тестированию) 

0,5 

Оформление отчета по практическим занятиям 1 

 
3 

Административное право 
Проработка материалов по конспекту лекций, 
учебнику (подготовка к тестированию) 

0,5 



 

 

Оформление отчета по практическим занятиям 1 

Подготовка реферата 3 

4 Документационное 
обеспечение 

профессиональной 
деятельности 

Проработка материалов по конспекту лекций, 
учебнику (подготовка к тестированию) 

1 

Оформление отчета по практическим занятиям 1 

Подготовка к экзамену 1 

 
6 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  
Для освоения дисциплины обучающийся может использовать:  
 
6.1 Основная литература 
1. Капустин, А. Я. Правовое обеспечение профессиональной деятельности : 

учебник и практикум для СПО  — М.: Юрайт, 2018.  
https://biblio-online.ru/book/pravovoe-obespechenie-professionalnoy-deyatelnosti-413555 
           2. Вешкурова, А.Б. Основы делопроизводства: учебное пособие для студентов 
среднего профессионального образования  – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020.  
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=576203 
          3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот 
и делопроизводство: учебник и практикум для СПО — М.: Юрайт, 2021.  
https://urait.ru/viewer/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-
deloproizvodstvo-470020 

 
6.2 Дополнительная литература 
1. Петрова, Г. В. Правовое и документационное обеспечение профессиональной 

деятельности: учебник - М.: Академия,2018. 
2. Сидорчук, В.К. Хозяйственное право : учебник – Минск : РИПО, 2018. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=497518 
           3. Курсова, О.А. Правовое регулирование управления персоналом : учебное 
пособие – Тюмень : Тюменский государственный университет, 2017.  
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=573604 
 

Периодические издания: 
- Экономическая безопасность предприятия 
 

6.3 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной 
работы обучающихся  

 
6.4 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля) 
 

Наименование ресурса сети «Интернет» Электронный адрес ресурса 
«Российское образование» - федеральный портал http://www.edu.ru/index.php 

Научная электронная библиотека http://www.elibrary.ru/defaulttx.asp? 

Федеральная университетская компьютерная сеть 
России 

http://www.runnet.ru/ 

Информационная система «Единое окно доступа к 
образовательным ресурсам» 

http://www.window.edu.ru/ 

Электронная библиотека ВГУИТ http://biblos.vsuet.ru/megapro/web 

Сайт Министерства науки и высшего образования РФ http://minobrnauki.gow.ru 

Портал открытого on-line образования http://npoed.ru 

Информационно-коммуникационные технологии в 
образовании. Система федеральных 
образовательных порталов 

http://www.ict.edu.ru/ 

Электронная информационно-образовательная среда http://education.vsuet.ru 

https://biblio-online.ru/book/pravovoe-obespechenie-professionalnoy-deyatelnosti-413555
https://biblio-online.ru/book/pravovoe-obespechenie-professionalnoy-deyatelnosti-413555
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=576203
https://urait.ru/viewer/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-470020
https://urait.ru/viewer/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-470020
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=497518
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=497518
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=573604
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=573604


 

 

ФГБОУ ВО «ВГУИТ 

 
6.5 Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень 
программного обеспечения и информационных справочных систем  

При изучении дисциплины используется программное обеспечение, 
современные профессиональные базы данных и информационные справочные 
системы: ЭИОС университета, в том числе на базе программной платформы «Среда 
электронного обучения 3KL», автоматизированная информационная база «Интернет-
тренажеры», «Интернет-экзамен». 

При освоении дисциплины используется лицензионное и открытое 
программное обеспечение– н-р, ОС Windows, ОС  ALT Linux. 

 
7 Материально-техническое обеспечение дисциплины  
Обеспеченность процесса обучения техническими средствами полностью 

соответствует требованиям ФГОС по направлению подготовки. Материально-
техническая база приведена в лицензионных формах и расположена во внутренней 
сети по адресу http://education.vsuet.ru. 

При чтении лекций, проведении практических занятий и контроле знаний 
обучающихся по дисциплине используется: 

Кабинет 
правового и 
документационног
о обеспечения 
профессионально
й деятельности 
(ауд. 21) 
 

Мультимедиа проектор SANYO PLC –XU 50 – 1 шт.; 
Экран переносной – 1 шт.; 
Ноутбук ASUS  К 73 Е– 1 шт.; 
I5-2410 M CPU\4096\500\DVD-RW \Intel(R) HD 
Graphics 3000– 1 шт.; 
Информационные стенды, справочные материалы; 
Рабочие места по количеству обучающихся; 
Рабочее место преподавателя. 

ПО  
нет 

 
Аудитория для самостоятельной работы студентов: 

 

Дополнительно, самостоятельная работа обучающихся, может осуществляться 
при использовании: 

 

Ресурсный центр Компьютеры со свободным 
доступом в сеть Интернет и 
Электронными 
библиотечными и 
информационно справочными 
системами. 

Альт Образование 8.2 + 
LibreOffice 6.2+Maxima 
Лицензия № ААА.0217.00 с 
21.12.2017 г. по «Бессрочно» 
 

 

Компьютерный класс для 
самостоятельной работы, в 
т.ч. для проведения 
групповых и 
индивидуальных 
консультаций, текущего 
контроля и промежуточной 
аттестации  (ауд.19) 

ALT Linux Образование 9 + LibreOffice; 
Маркерная доска;   Информационные стенды, справочные 
материалы; Комплект учебной мебели. 



 

 

 8 Оценочные материалы для промежуточной аттестации обучающихся по 
дисциплине  

Оценочные материалы (ОМ) для дисциплины включают в себя: 
- перечень компетенций с указанием индикаторов достижения компетенций, 

этапов их формирования в процессе освоения образовательной программы; 
- описание шкал оценивания; 
- типовые контрольные задания и иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков; 
- методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и практического опыта. 
ОМ представляются отдельным комплектом  и входят в состав рабочей 

программы дисциплины. 
Оценочные материалы формируются в соответствии с П ВГУИТ «Положение об 

оценочных материалах». 



 

 

АННОТАЦИЯ 
К  Р АБ О Ч Е Й  П Р О Г Р АМ М Е   

ДИСЦИПЛИНЫ   
ОП.03 ПРАВОВОЕ И ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 
компетенций: 

 

№ 
п/п 

Код 
компетенци

и 

Наименование 
компетенции 

Индикаторы достижения компетенции 

1 ОК 01 Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности, 
применительно к 
различным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему в 
профессиональном и/или социальном 
контексте; анализировать задачу и/или 
проблему и выделять её составные части; 
определять этапы решения задачи; выявлять и 
эффективно искать информацию, необходимую 
для решения задачи и/или проблемы; составить 
план действия; определить необходимые 
ресурсы; владеть актуальными методами 
работы в профессиональной и смежных 
сферах; реализовать составленный план; 
оценивать результат и последствия своих 
действий (самостоятельно или с помощью 
наставника). 

Знания: актуальный профессиональный и 
социальный  контекст, в котором приходится 
работать и жить; основные источники 
информации и ресурсы для решения задач и 
проблем в профессиональном и/или 
социальном контексте; алгоритмы выполнения 
работ в профессиональной и  смежных 
областях; методы работы в 
профессиональной и смежных сферах; 
структуру плана для решения задач; порядок 
оценки результатов решения задач 
профессиональной деятельности. 

2 ОК 02 Осуществлять поиск, 
анализ и интерпретацию 
информации, 
необходимой для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности 

Умения: определять задачи для поиска 
информации; определять необходимые 
источники информации; планировать процесс 
поиска; структурировать получаемую 
информацию; выделять наиболее значимое в 
перечне информации; оценивать практическую 
значимость результатов поиска; оформлять 
результаты поиска. 

Знания: номенклатура информационных 
источников применяемых в профессиональной 
деятельности; приемы структурирования 
информации; формат оформления результатов 
поиска информации. 



 

 

3 ОК 03 Планировать и 
реализовывать 
собственное 
профессиональное и 
личностное развитие 

Умения: определять актуальность нормативно-
правовой документации в профессиональной 
деятельности; применять современную научную 
профессиональную терминологию; определять 
и выстраивать траектории профессионального 
развития и самообразования. 

Знания: содержание актуальной нормативно-
правовой документации; современная научная 
и профессиональная терминология; возможные 
траектории профессионального развития и 
самообразования. 

4 ОК 04 Работать в коллективе и 
команде, эффективно 
взаимодействовать с 
коллегами, руководством, 
клиентами 

Умения: организовывать работу коллектива и 
команды; взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами в ходе 
профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы деятельности 
коллектива, психологические особенности 
личности; основы проектной деятельности 

5 ОК 05 Осуществлять устную и 
письменную 
коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли и 
оформлять документы по профессиональной 
тематике на государственном языке, проявлять 
толерантность в рабочем коллективе. 

Знания: особенности социального и культурного 
контекста; правила оформления документов и 
построения устных сообщений. 

6 ОК 06 Проявлять гражданско- 
патриотическую позицию, 
демонстрировать 
осознанное поведение на 
основе традиционных 
общечеловеческих 
ценностей, применять 
стандарты 
антикоррупционного 
поведения 

Умения: описывать значимость своей 
профессии (специальности); применять 
стандарты антикоррупционного поведения. 

Знания: сущность гражданско-патриотической 
позиции, общечеловеческих ценностей; 
значимость профессиональной деятельности по 
профессии (специальности); стандарты 
антикоррупционного поведения и последствия 
его нарушения. 

7 ОК 07 Содействовать 
сохранению окружающей 
среды, 
ресурсосбережению, 
эффективно действовать в 
чрезвычайных ситуациях 

Умения: соблюдать нормы экологической 
безопасности; определять направления 
ресурсосбережения в рамках 
профессиональной деятельности по 
профессии (специальности). 

Знания: правила экологической безопасности 
при ведении профессиональной деятельности; 
основные ресурсы, задействованные в 
профессиональной деятельности; пути 
обеспечения ресурсосбережения. 

8 ОК 08 Использовать средства 
физической культуры для 
сохранения и укрепления 
здоровья в процессе 
профессиональной 
деятельности и 

Умения: использовать физкультурно-
оздоровительную деятельность для укрепления 
здоровья, достижения жизненных и 
профессиональных целей; применять 
рациональные приемы двигательных функций в 
профессиональной деятельности; пользоваться 



 

 

поддержания 
необходимого уровня 
физической 
подготовленности 

средствами профилактики перенапряжения 
характерными для данной профессии 
(специальности). 

Знания: роль физической культуры в 
общекультурном, профессиональном и 
социальном развитии человека; основы 
здорового образа жизни; условия 
профессиональной деятельности и зоны риска 
физического здоровья для профессии 
(специальности); средства профилактики 
перенапряжения. 

9 ОК 09 Использовать 
информационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности 

Умения: применять средства информационных 
технологий для решения профессиональных 
задач; использовать современное программное 
обеспечение 

Знания: современные средства и устройства 
информатизации; порядок их применения и 
программное обеспечение в профессиональной 
деятельности 

10 
 

ОК 10 Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко 
произнесенных высказываний на известные 
темы (профессиональные и бытовые), 
понимать тексты на базовые 
профессиональные темы; участвовать в 
диалогах на знакомые общие и 
профессиональные темы; строить простые 
высказывания о себе и о своей 
профессиональной деятельности; кратко 
обосновывать и объяснить свои действия 
(текущие и планируемые); писать простые 
связные сообщения на знакомые или 
интересующие профессиональные темы. 

Знания: правила построения простых и 
сложных предложений на профессиональные 
темы; основные общеупотребительные глаголы 
(бытовая и профессиональная лексика); 
лексический минимум, относящийся к описанию 
предметов, средств и процессов 
профессиональной деятельности; 
 особенности произношения; правила 
чтения текстов профессиональной 
направленности 

11 ОК 11 Использовать знания по 
финансовой грамотности, 
планировать 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной сфере 

Умения: выявлять достоинства и недостатки 
коммерческой идеи; презентовать идеи 
открытия собственного дела в 
профессиональной деятельности; оформлять 
бизнес-план; рассчитывать размеры выплат по 
процентным ставкам кредитования; определять 
инвестиционную привлекательность 
коммерческих идей в рамках 
профессиональной деятельности; презентовать 
бизнес-идею; определять источники 



 

 

финансирования 

Знания: основы предпринимательской 
деятельности; основы финансовой 
грамотности; правила разработки бизнес-
планов; порядок выстраивания презентации; 
кредитные банковские продукты 

12 ПК 1.1 Планировать 
потребности службы 
приема и размещения в 
материальных ресурсах и 
персонале 

Практический опыт: планирования 
деятельности исполнителей по приему и 
размещению гостей 

Умения: планировать потребности в 
материальных ресурсах и персонале службы; 
определять численность и функциональные 
обязанности сотрудников, в соответствии с 
особенностями сегментации гостей и 
установленными нормативами; организовывать 
работу по поддержке и ведению 
информационной базы данных службы приема 
и размещения, в т. ч. на иностранном языке 

Знания: методы планирования труда 
работников службы приема и размещения; 
принципы взаимодействия службы приема и 
размещения с другими отделами гостиницы 

13 ПК 1.2 Организовывать 
деятельность 
сотрудников службы 
приема и размещения в 
соответствии с текущими 
планами и стандартами 
гостиницы 

Практический опыт: организации и 
стимулирования деятельности исполнителей по 
приему и размещению гостей в 
соответствии с текущими планами и 
стандартами гостиницы; разработки 
операционных процедур и стандартов службы 
приема и размещения; оформления документов 
и ведения диалогов на профессиональную 
тематику на иностранном языке 

Умения: организовывать работу по поддержке 
и ведению информационной базы данных 
службы приема и размещения; выстраивать 
систему стимулирования и дисциплинарной 
ответственности работников службы приема и   
размещения;  

Знания: законы и иные нормативно-правовые 
акты РФ в сфере туризма и предоставления 
гостиничных услуг; стандарты и операционные 
процедуры, определяющие работу службы; 
цели, функции и особенности работы службы; 
порядок технологии обслуживания: приема, 
регистрации, размещения и выписки гостей; 
виды отчетной документации; правила 
поведения в конфликтных ситуациях; 

14 ПК 1.3 Контролировать текущую 
деятельность сотрудников 
службы приема и 
размещения для 

Практический опыт: контроля текущей 
деятельности сотрудников службы приема и 
размещения для поддержания требуемого 
уровня качества 



 

 

поддержания требуемого 
уровня качества 

Умения: контролировать работу сотрудников 
службы приема и размещения по организации 
встреч, приветствий и обслуживания гостей, 
по их регистрации и размещению, по охране 
труда на рабочем месте, по передаче 
работниками дел при окончании смены;  

Знания: стандарты, операционные процедуры 
и регламенты, определяющие работу службы 
приема и размещения; критерии и показатели 
качества обслуживания; правила и нормы 
охраны труда, техники безопасности, 
производственной санитарии, противопожарной 
защиты и личной гигиены в процессе 
обслуживания гостей 

15 ПК 2.1. Планировать потребности 
службы питания в 
материальных ресурсах и 
персонале 

Практический опыт: планирования, 
деятельности сотрудников службы питания и 
потребности в материальных ресурсах и 
персонале; 

Умения: осуществлять планирование, 
организацию, координацию и контроль 
деятельности службы питания, взаимодействие 
с другими службами гостиничного комплекса; 
определять численность и функциональные 
обязанности сотрудников, в соответствии с 
установленными нормативами, в т.ч. на 
иностранном языке; 

Знания: законодательных и нормативных актов 
о предоставлении услуг службы питания 
гостиничного комплекса; требований к 
обслуживающему персоналу, правил и норм 
охраны труда, техники безопасности, 
производственной санитарии, противопожарной 
защиты и личной гигиены; профессиональной 
терминологии службы питания на иностранном 
языке; 

16 ПК 2.2. Организовывать 
деятельность сотрудников 
службы питания в 
соответствии с текущими 
планами и стандартами 
гостиницы 

Практический опыт: разработки операционных 
процедур и стандартов службы питания; 
организации и стимулирования деятельности 
сотрудников службы питания в соответствии с 
текущими планами и стандартами гостиницы;  

Умения: использовать информационные 
технологии для ведения делопроизводства и 
выполнения регламентов службы питания;  

Знания: правил и норм охраны труда, техники 
безопасности, производственной санитарии, 
противопожарной защиты и личной гигиены; 
специализированных информационных 
программ и технологий, используемых в работе 
службы питания;  

17 ПК 2.3  Контролировать текущую 
деятельность сотрудников 
службы питания для 

Практический опыт: контроля текущей 
деятельности сотрудников службы питания для 
поддержания требуемого уровня качества 



 

 

поддержания требуемого 
уровня качества 
обслуживания гостей 

обслуживания гостей; 

Умения: контролировать выполнение 
сотрудниками стандартов обслуживания и 
регламентов службы питания (соблюдение 
подчиненными требований охраны труда на 
производстве и в процессе обслуживания 
потребителей и соблюдение санитарно- 
эпидемиологических требований к организации 
питания); 

Знания: критерии и показатели качества 
обслуживания; методы оценки качества 
предоставленных услуг; критерии и 
показатели качества обслуживания; 

18 ПК 3.1  Планировать потребности 
службы обслуживания и 
эксплуатации номерного 
фонда в материальных 
ресурсах и персонале 
 

Практический опыт: планирования потребности 
службы обслуживания и эксплуатации 
номерного фонда в материальных ресурсах и 
персонале; 

Умения: оценивать и планировать потребность 
службы обслуживания и эксплуатации 
номерного фонда в материальных ресурсах и 
персонале; выполнять регламенты службы 
питания; 

Знания: методика определения потребностей 
службы обслуживания и эксплуатации 
номерного фонда в материальных ресурсах и 
персонале; нормы обслуживания; 

19 
 
 

ПК 3.2 Организовывать 
деятельность сотрудников 
службы обслуживания и 
эксплуатации номерного 
фонда в соответствии с 
текущими планами и 
стандартами гостиницы 

Практический опыт: разработки операционных 
процедур и стандартов службы обслуживания и 
эксплуатации номерного фонда; оформления 
документов и ведения диалогов на 
профессиональную тематику на иностранном 
языке; 

Умения: организовывать выполнение и 
контролировать соблюдение стандартов 
качества оказываемых услуг сотрудниками 
службы;   

Знания: регламенты службы обслуживания и 
эксплуатации номерного фонда в гостинице; 
особенности оформления и составления 
отдельных видов организационно - 
распорядительных и финансово – расчетных 
документов; порядок регистрации документов и 
ведения контроля за их исполнением, в т.ч. на 
иностранном языке; 

20 ПК 3.3 Контролировать текущую 
деятельность сотрудников 
службы обслуживания  и 
эксплуатации номерного 
фонда для поддержания 

Практический опыт: контроля текущей 
деятельности сотрудников службы 
обслуживания и эксплуатации номерного фонда 
для поддержания требуемого уровня качества 
обслуживания гостей,  



 

 

требуемого уровня 
качества обслуживания 
гостей 

Умения: ведение документации службы, работу 
обслуживающего персонала по соблюдению 
техники безопасности на рабочем месте, 
оказанию первой помощи и действий в 
экстремальной ситуации; 

Знания: критерии и показатели качества 
обслуживания; санитарно-гигиенические 
мероприятия по обеспечению чистоты, порядка, 
комфорта пребывания гостей; правила и нормы 
охраны труда, техники безопасности, 
производственной санитарии, противопожарной 
защиты и личной гигиены в процессе 
обслуживания потребителей; систему 
отчетности в службе обслуживания и 
эксплуатации номерного фонда; 

21 ПК 4.1 Планировать     потребности 
службы                                                                        
бронирования и продаж в  
материальных ресурсах и  
персонале 

Практический опыт: планирования потребности 
службы бронирования и продаж в 
материальных ресурсах и персонале; 

Умения: оценивать и планировать потребность 
службы бронирования и продаж в 
материальных ресурсах и персонале;  

Знания: структура и место службы 
бронирования и продаж в системе управления 
гостиничным предприятием, взаимосвязь с 
другими подразделениями гостиницы; виды 
каналов сбыта гостиничного продукта; 

22 ПК 4.2 Организовывать 
деятельность сотрудников 
службы бронирования и 
продаж в соответствии с 
текущими планами и 
стандартами гостиницы 

Практический опыт: разработки практических 
рекомендаций по формированию спроса и 
стимулированию сбыта гостиничного продукта 
для различных целевых сегментов; 
оформления документов и ведения диалогов 
на профессиональную тематику на 
иностранном языке; 

Умения: собирать и анализировать 
информацию о потребностях целевого рынка; 
проводить обучение, персонала службы 
бронирования и продаж приемам 
эффективных продаж; 

Знания: виды отчетности по продажам; 
нормативные документы, регламентирующие 
работу службы бронирования и  
документооборот службы бронирования и 
продаж;  

23 ПК 4.3 Контролировать текущую 
деятельность сотрудников 
службы бронирования и 
продаж для поддержания 
требуемого уровня                
качества  обслуживания       
гостей 

Практический опыт: контроля текущей 
деятельности сотрудников службы 
бронирования и продаж для поддержания 
требуемого уровня качества обслуживания 
гостей, определения эффективности 
мероприятий по стимулированию сбыта 
гостиничного продукта; 

Умения: определять эффективность 
мероприятий по стимулированию сбыта 



 

 

гостиничного продукта; разрабатывать и 
предоставлять предложения по повышению 
эффективности сбыта гостиничного продукта; 

Знания: критерии и методы оценки 
эффективности работы сотрудников и службы 
бронирования и продаж; виды отчетности по 
продажам; 

 
 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 
уметь: 

применять правовые нормы в профессиональной  деятельности; 
применять нормы трудового права при взаимодействии с подчиненным 

персоналом; 
оформлять документацию в соответствии с требованиями государственных 

стандартов и других нормативных документов, регулирующих правоотношения 
гостиничной деятельности в Российской Федерации; 

организовывать оформление гостиничной документации, составление, учет 
и хранение отчетных данных; 

защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 
 
знать: 

основные законодательные акты и другие нормативные документы, 
регулирующие правоотношения гостиничной деятельности в Российской 
Федерации; 

правовое регулирование партнерских отношений в гостиничном бизнесе; 
права и обязанности  работников в сфере профессиональной деятельности; 
общие требования к документационному обеспечению управления в 

индустрии гостеприимства; 
стандарты, нормы и правила       ведения документации; 
роль и значение      делопроизводства в системе управления гостиницей; 
нормативно-правовое регулирование организации хранения личных вещей и 

миграционного учета в гостинице; 
права потребителей в        гостиничном бизнесе; 
систему документооборота; 
характеристику основной нормативной документации, регулирующей 

взаимоотношения гостиниц и потребителей; 
специфику договорных  отношений с гостями отеля. 

 
Содержание разделов дисциплины.  

Понятие предпринимательской деятельности, ее признаки. Понятие, 
предмет, принципы и источники российского гражданского права. Имущественные 
и связанные с ними личные неимущественные отношения. Гражданские 
правоотношения: понятие, виды, структура. Юридические факты в гражданских 
правоотношениях. Действие законодательных актов и других нормативных 
документов, регулирующих предпринимательскую деятельность в РФ. Понятие и 
признаки юридического лица. Образование, реорганизация и прекращение 
деятельности юридических лиц. Отдельные виды юридических лиц. 
Индивидуальные предприниматели. Сделки: понятие, содержание, форма. 
Представительство и доверенность. Сроки осуществления и защиты гражданских 
прав. Общие положения об обязательствах. Общие положение о договорах. 
Публичный договор и его роль в гостиничной индустрии. Порядок заключения, 
изменения и расторжения договора. Отдельные виды обязательств. Защита прав 



 

 

потребителей. Международная гостиничная конвенция. Общие требования к 
правилам предоставления услуг. Правовое регулирование рекламы. 
Трудовое право как отрасль права РФ: понятие, предмет. Трудовые 
правоотношения. Изучение трудового законодательства разных уровней: 
федеральное, субъектов РФ и локальных нормативных актов. Особенности 
трудовых отношений в сфере гостиничном бизнесе.  Правовое положение 
Федеральной службы по труду и занятости, ее функции.Контроль за 
соблюдением законодательства о занятости и социальных гарантия. Трудовой 
договор: понятие, стороны, содержание, сроки, форма. Отличия от гражданско-
правового договора. Порядок заключения трудового договора: возрастной ценз, 
гарантии, необходимые документы для работы в гостинице, испытательный срок. 
Определение оснований прекращения трудового договора. Изменения трудового 
договора (переводы и перемещения). 

Трудовой договор и право социального обеспечения. Понятие рабочего 
времени. Виды рабочего времени. Учет рабочего времени. Нормальная 
продолжительность рабочего времени. Определение понятия сокращенной 
продолжительности рабочего времени.  Ненормированное рабочее время. 
Режим рабочего времени в гостиничной индустрии. Понятие времени отдыха. 
Виды времени отдыха. Выходные дни. Отпуска. Оплата труда: основные   
понятия, гарантии, формы. Заработная плата: установление, системы, порядок 
выплаты, ограничение удержаний. Ответственность за задержку выплаты 
заработной платы. Изучение порядка исчисления средней заработной платы. 
Гарантийные и стимулирующие выплаты. Определение оплаты труда различных 
категорий работников, в особых условиях и при других отклонениях от 
нормальных условий труда. Гарантии и компенсации работникам. Особенности 
материальной ответственности в гостиничной индустрии. 

Административное право как отрасль и его источники. Административные 
правонарушения: понятие, признаки. Ответственность при оказании услуг по 
размещению и проживанию. Изучение понятия и видов административных 
взысканий. Конституционные нормы защиты нарушенных прав. Правовые нормы 
защиты прав в соответствии с КоАП. Защита прав и законных интересов 
гостиниц-юридических лиц и физических лиц. Определение судебного порядка 
разрешения споров по делам об административных правонарушениях. 

Документ и его функции. Нормативно-методическая база 
документационного обеспечения управления. Требования к составлению и 
оформлению деловых документов. Классификация и структура организационно-
распорядительных документов. Организационные документы.  Распорядительные 
документы. Виды информационно-справочных документов. Понятие и принципы 
организации документооборота. Порядок ведения документации в гостинице. 
Документы по трудовым отношениям. Деловая речь и ее грамматические 
особенности. 
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