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1 Цель и задачи освоения дисциплины (модуля) 

 
Целью освоения дисциплины (модуля) является анализ функционирование гостинич-

ных цепей, изучение мирового опыта ведущих предприятий гостеприимства, получение на-

выков для профессиональной деятельности. 

 

Задачами освоения дисциплины (модуля) являются: 

-    изучение основных понятий, используемых в мировой индустрии гостеприимства; 

- изучение форм и методов обслуживания, используемые гостиничными предпри-

ятиями  в различных странах мира 

- сформировать навыки по применению опыта мировой индустрии гостеприимства в 

практической деятельности менеджеров предприятий. 

 

2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональ-

ной образовательной программы 

 
Дисциплина (модуль) относится к обязательной части основной профессиональной 

образовательной программы. 

 

Дисциплина (модуль) изучается во 3 семестре. 

 

3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (мо-

дулю) 
 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной про-

граммы (формируемыми компетенциями) и индикаторами их достижения, установленными в 

общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён 

ниже. 

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен: 

Знать:  

цели и задачи управления структурными подразделениями организаций сферы госте-

приимства и общественного питания, виды и содержание управленческой документации (код 

компетенции – ОПК-2, код индикатора – ОПК-2.1). 

Уметь:  

использовать основные методы и приемы планирования, организации, мотивации и 

координации деятельности предприятий (подразделений) сферы гостеприимства и общест-

венного питания, составлять управленческую документацию (код компетенции – ОПК-2, код 

индикатора – ОПК-2.2). 

Владеть:  

методами и приемами планирования, организации, координации и контроля деятель-

ности подразделений организаций сферы гостеприимства и общественного питания, навыка-

ми составления управленческой документации (код компетенции – ОПК-2, код индикатора – 

ОПК-2.3). 

 

Полные наименования компетенций и индикаторов их достижения представлены в 

общей характеристике основной профессиональной образовательной программы. 

 

4 Объем и содержание дисциплины (модуля) 

 



4 

4.1 Объем дисциплины (модуля), объем контактной и самостоятель-

ной работы обучающегося при освоении дисциплины (модуля), формы 

промежуточной аттестации по дисциплине (модулю) 
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Очная форма обучения 

           

3 ДЗ 3 108 16 32 - -  0,25 59,75 

Итого - 3 108 16 16 - -  0,25 59,75 

Заочная форма обучения 

           

3 ДЗ 3 108 2 6 - -  0,25 99,75 

Итого - 3 108 2 6 - -  0,25 99,75 

 

Условные сокращения: Э – экзамен, ЗЧ – зачет, ДЗ – дифференцированный зачет (зачет 

с оценкой), КП – защита курсового проекта, КР – защита курсовой работы. 

 

4.2 Содержание лекционных занятий 
 

Очная форма обучения 
№ 

п/п 
Темы лекционных занятий 

3 семестр  

1 Документ и системы документации 

2 Управленческая документация: требования к составлению и оформлению 

3 Классификация и структура организационно-распорядительных документов 

4 Составление и оформление основных документов 

5 Составление и оформление основных организационных документов 

6 Составление и  оформление договоров и контрактов 

7 Организация документооборота 

 

Заочная форма обучения 
№ 

п/п 
Темы лекционных занятий 

3 семестр  

1 Документ и системы документации 

2 Управленческая документация: требования к составлению и оформлению 

3 Классификация и структура организационно-распорядительных документов 

4 Составление и оформление основных документов 

 

4.3 Содержание практических (семинарских) занятий 
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Очная форма обучения 
№ 

п/п 
Темы практических (семинарских) занятий 

3 семестр  

1 Оформление организационно-распорядительных документов 

2 Деловая переписка 

3 Составление должностных инструкций 

 

Заочная форма обучения 
№ 

п/п 
Темы практических (семинарских) занятий 

3 семестр  

1 Оформление организационно-распорядительных документов 

2 Деловая переписка 

3 Составление должностных инструкций 

 

4.4 Содержание лабораторных работ 
Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образова-

тельной программой 

 

4.5 Содержание клинических практических занятий 
Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образова-

тельной программой. 

 

4.6 Содержание самостоятельной работы обучающегося 

 

Очная форма обучения 
№ 

п/п 
Виды и формы самостоятельной работы 

3 семестр 

1 Подготовка к практическим(семинарским) занятиям 

2 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение 

 

Заочная форма обучения 

№ 

п/п 
Виды и формы самостоятельной работы 

3 семестр 

1 Выполнение контрольно-курсовой работы 

2 Подготовка к практическим (семинарским) занятиям 

3 Самостоятельное изучение тем, не вынесенных на лекционные занятия:4 Составление 

и оформление основных документов 

4 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение 

 

5 Система формирования оценки результатов обучения по дисципли-

не (модулю) в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающегося 
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Очная форма обучения  
Мероприятия текущего контроля успеваемости  

и промежуточной аттестации обучающегося 

Максимальное 

количество баллов  

3 семестр 

Текущий  

контроль  

успеваемости 

Первый  

рубежный 

контроль 

 

Оцениваемая учебная деятельность  

обучающегося: 

Посещение лекционных занятий 5 

Работа на практических (семинарских) заня-

тиях 

10 

Выполнение контрольных мероприятий 15 

Итого 30 

Второй 

рубежный 

контроль 

Оцениваемая учебная деятельность  

обучающегося: 

Посещение лекционных занятий 5 

Работа на практических (семинарских) заня-

тиях 

10 

Выполнение контрольных мероприятий 15 

Итого 30 

Промежуточ-

ная аттестация 

Дифференцированный зачет  

 

40 (100*) 

* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости 

 

Заочная форма обучения  

 
Мероприятия текущего контроля успеваемости  

и промежуточной аттестации обучающегося 

Максимальное 

количество баллов  

6 семестр 

Текущий  

контроль  

успеваемости 

Оцениваемая учебная деятельность  

обучающегося: 

Работа на практических (семинарских) занятиях 20 

Контрольно-курсовая работа  40 

Итого 60 

Промежуточная 

аттестация 

Дифференцированный зачет  40 (100*) 

 
* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости 

 

Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оце-

нивания результатов обучения по дисциплине (модулю) 
 

Система оценивания  

результатов обучения  
Оценки 

Стобалльная система оценивания 0 – 39 40 – 60 61 – 80 81 – 100 

Академическая система оценивания  

(экзамен, дифференцированный зачет, 

защита курсового проекта,  

защита курсовой работы) 

Неудовле-

творительно 

Удовлетво-

рительно 
Хорошо Отлично 

Академическая система оценивания  

(зачет) 
Не зачтено Зачтено 
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6 Описание материально-технической базы (включая оборудование и 

технические средства обучения), необходимой для осуществления образо-

вательного процесса по дисциплине (модулю)  
Для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) требуется: 

 учебная аудитория, оснащенная  доской для написания мелом, видеопроектор, экран, 

ноутбук (лекционные занятия, практические (семинарские) занятия). 

 

7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необхо-

димой для освоения дисциплины (модуля) 

 

7.1 Основная литература 

 
1. Кауфман, Н. Ю. Документирование управленческой деятельности : учебное посо-

бие / Н. Ю. Кауфман. — Омск : Омский государственный институт сервиса, Омский госу-

дарственный технический университет, 2014. — 177 c. — ISBN 978-5-93252-309-4. — Текст : 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/26681.html. — Режим доступа: для авторизир. Пользователей 

2. Приходько, А. Н. Документирование управленческой деятельности : учебное посо-

бие / А. Н. Приходько. — Санкт-Петербург : Санкт-Петербургский государственный архи-

тектурно-строительный университет, ЭБС АСВ, 2013. — 270 c. — ISBN 978-5-9227-0406-9. 

— Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/26872.html— Режим доступа: для авторизир. пользователей 

 

7.2 Дополнительная литература 

 
1. Басаков, М.И. Современное делопроизводство (документационное обеспечение 

управления : учеб.пособие / М.И.Басаков .— Ростов-на/Д : Феникс, 2007 .— 480с. : ил. — 

(Справочник) .— Библиогр.в конце кн. — ISBN 978-5-222-11196-3 /в пер. 

2. Рогожин, М.Ю. Делопроизводство и документооборот в бухгалтерии / 

М.Ю.Рогожин .— М. : ГроссМедиа, 2007 .— 224с. : ил. — (Делопроизводство и кадры) .— 

ISBN 5-476-00367-3  

 

8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

 
1. https://e.lanbook.com/  - ЭБС «Лань», доступ авторизованный 

2. https://urait.ru/ - Образовательная платформа «Юрайт», доступ авторизованный 

3. https://www.iprbookshop.ru/  - Цифровой образовательный ресурс IPR SMART, дос-

туп авторизованный 

4. https://tsutula.bookonlime.ru/ - ЭБС ТулГУ «BookOnLime» учебные издания ТулГУ 

по всем дисциплинам, доступ авторизованный 

5. https://cyberleninka.ru/  - Научная электронная библиотека «КиберЛенинка» , доступ 

свободный 

6. https://www.elibrary.ru/ - Научная электронная библиотека eLibrary.ru, доступ сво-

бодный 

 

9 Перечень информационных технологий, необходимых для осущест-

вления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

https://e.lanbook.com/
https://urait.ru/
https://www.iprbookshop.ru/
https://tsutula.bookonlime.ru/
https://tsutula.bookonlime.ru/
https://cyberleninka.ru/
https://www.elibrary.ru/
https://elibrary.ru/defaultx.asp
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9.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и 

свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе оте-

чественного производства  
1. Текстовый редактор Microsoft Word; 

2. Программа подготовки презентаций Microsoft PowerPoint; 

3. STDU Viewer (программа для просмотра пдф). 

4. Пакет офисных приложений «Мой офис». 

 

9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз дан-

ных и информационных справочных систем 
1. Компьютерная справочная правовая система Консультант Плюс. 

 

 


