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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
УПРАВЛЕНИЕ ФУНКЦИОНАЛЬНЫМ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ 

ОРГАНИЗАЦИИ 
 

1.1. Область применения программы 
 
Программа профессионального модуля – является частью основной 

профессиональной образовательной программы по специальности СПО в 
соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.10Туризм в части 
освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): 
Управление функциональным подразделением организации и 
соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

4.1. Планировать деятельность подразделения. 
4.2. Организовывать и контролировать деятельность подчиненных. 
4.3. Оформлять отчетно-планирующую документацию. 
Программа профессионального модуля может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании и профессиональном 
обучении работников в области туризма при наличии среднего общего 
образования. Опыт работы не требуется. 

 
1.2. Цели и задачи профессионального модуля 

 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности 

и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в 
ходе освоения профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 
− сбора информации о деятельности организации и отдельных ее 

подразделений; 
− составления плана работы подразделения; 
− проведения инструктажа работников; 
− контроля качества работы персонала; 
− составления отчетно-плановой документации о деятельности 

подразделения; 
− проведения презентаций; 
− расчета основных финансовых показателей деятельности 

организации (подразделения); 
 
уметь: 
− собирать информацию о работе организации и отдельных ее 

подразделений; 
− использовать различные методы принятия решений; 
− составлять план работы подразделения; 
− организовывать и проводить деловые совещания, собрания, круглые 

столы, рабочие группы; 
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− работать в команде и осуществлять лидерские функции; 
− осуществлять эффективное общение; 
− проводить инструктаж работников; 
− контролировать качество работы персонала; 
− контролировать технические и санитарные условия в офисе; 
− управлять конфликтами; 
− работать и организовывать работу с офисной техникой; 
− пользоваться стандартным программным обеспечением для 

организации делопроизводства; 
− оформлять отчетно-плановую документацию по работе 

подразделения; 
− проводить презентации; 
− рассчитывать основные финансовые показатели работы организации 

(подразделения) (себестоимость услуг, базовые налоги, финансовый 
результат деятельности организации, порог рентабельности); 

− собирать информацию о качестве работы подразделения; 
− оценивать и анализировать качество работы подразделения; 
− разрабатывать меры по повышению эффективности работы 

подразделения; 
− внедрять инновационные методы работы; 
 
знать: 
− значение планирования как функции управления; 
− методику сбора информации о работе организации и отдельных ее 

подразделений; 
− виды планирования и приемы эффективного планирования; 
− эффективные методы принятия решений; 
− основы организации туристской деятельности; 
− стандарты качества в туризме; 
− правила организации делопроизводства и работы с офисной 

техникой; 
− приемы эффективного общения, мотивации персонала и работы с 

конфликтами; 
− методики эффективной организации деловых встреч и совещаний; 
− принципы эффективного контроля; 
− Трудовой кодекс Российской Федерации; 
− организацию отчетности в туризме; 
− основные финансовые показатели деятельности организации и 

методику их расчета; 
− методику проведения презентаций; 
− основные показатели качества работы подразделения; 
− методы по сбору информации о качестве работы подразделения; 
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− методы совершенствования работы подразделения; 
− инновации в сфере управления организациями туристской 

индустрии. 
 
 

1.3. Объем профессионального модуля 
Объем профессионального модуля всего 456 часов, в том числе: 
– максимальной учебной нагрузки обучающегося (ОФО/ ЗФО) 456/456 

часов включая: 
а) обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 352/232 

часа; 
б) самостоятельной работы обучающегося – 104/224 часа; 
– производственной практики – 144/144 часа. 
 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
 
Результатом освоения профессионального модуля является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) Управление 
функциональным подразделением организации, в том числе 
профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

Код Наименование результата обучения 
ПК 4.1. Планировать деятельность подразделения. 
ПК 4.2. Организовывать и контролировать деятельность подчиненных. 
ПК 4.3. Оформлять отчетно-планирующую документацию. 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 
эффективность и качество 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести 
за них ответственность 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 
эффективного выполнения профессиональных задач, 
профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 
руководством, потребителями 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 
развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 
повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности. 
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4.

М
от

ив
ац

ия
, 

ре
гу

ли
ро

ва
ни

е 
и 

ко
ор

ди
на

ци
я 

де
ят

ел
ьн

ос
ти

 
ф

ун
кц

ио
на

ль
но

го
 

по
др

аз
де

ле
ни

я 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

28
/1

0 
 

1.
 П

ри
ем

ы
 э

ф
ф

ек
ти

вн
ог

о 
об

щ
ен

ия
 и

 р
аб

от
ы

 с
 к

он
ф

ли
кт

ам
и 

 
2.

 П
ри

ем
ы

 м
от

ив
ац

ии
 п

ер
со

на
ла

 
3.

 М
ет

од
ик

и 
эф

ф
ек

ти
вн

ой
 о

рг
ан

из
ац

ии
 д

ел
ов

ы
х 

вс
тр

еч
 и

 с
ов

ещ
ан

ий
 

4.
 М

ет
од

ик
а 

пр
ов

ед
ен

ия
 п

ре
зе

нт
ац

ий
 

14
/6

 
2 2 2 2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я

ти
я

 
14

/4
 

 
1.

У
пр

ав
ле

ни
е 

ко
нф

ли
кт

ам
и 

в 
ор

га
ни

за
ци

и 
2.

Ф
ор

м
ир

ов
ан

ие
 с

ис
те

м
ы

 м
от

ив
ац

ии
 п

ер
со

на
ла

 
3.

О
рг

ан
из

ац
ия

 д
ел

ов
ой

 в
ст

ре
чи

 (
со

ве
щ

ан
ия

) 
4.

 П
од

го
то

вк
а 

и 
пр

ов
ед

ен
ие

 п
ре

зе
нт

ац
ии

 
Т

ем
а 

5.
К

он
тр

ол
ь 

де
ят

ел
ьн

ос
ти

 
ф

ун
кц

ио
на

ль
но

го
 

по
др

аз
де

ле
ни

я 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

26
/8

 
 

1.
 П

ри
нц

ип
ы

 э
ф

ф
ек

ти
вн

ог
о 

ко
нт

ро
ля

 
2.

 О
сн

ов
ны

е 
по

ка
за

те
ли

 к
ач

ес
тв

а 
ра

бо
ты

 п
од

ра
зд

ел
ен

ия
 

3.
 О

сн
ов

ны
е 

ф
ин

ан
со

вы
е 

по
ка

за
те

ли
 д

ея
те

ль
но

ст
и 

ор
га

ни
за

ци
и 

и 
м

ет
од

ик
а 

их
 

ра
сч

ет
а 

12
/4

 
1 1  2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я

ти
я

 
14

/4
 

 
1.

О
пр

ед
ел

ен
ие

 п
ок

аз
ат

ел
ей

 к
ач

ес
тв

а 
ра

бо
ты

 п
од

ра
зд

ел
ен

ия
 

2.
Р

ас
че

т 
се

бе
ст

ои
м

ос
ти

 у
сл

уг
 

3.
 Р

ас
че

т 
на

ло
го

в 
с 

ор
га

ни
за

ци
и 

4.
Р

ас
че

т 
ф

ин
ан

со
во

го
 р

ез
ул

ьт
ат

а 
де

ят
ел

ьн
ос

ти
 о

рг
ан

из
ац

ии
 и

 п
ор

ог
а 

ре
нт

аб
ел

ьн
ос

ти
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С
ам

ос
то

я
те

л
ьн

ая
 р

аб
от

а 
п

р
и

 и
зу

ч
ен

и
и

 р
аз

де
л

а 
1 

 6
4/

14
8 

С
ис

те
м

ат
ич

ес
ка

я 
пр

ор
аб

от
ка

 к
он

сп
ек

то
в 

за
ня

ти
й,

 у
че

бн
ой

 и
 с

пе
ци

ал
ьн

ой
 л

ит
ер

ат
ур

ы
 (

по
 в

оп
ро

са
м

 к
 п

ар
аг

ра
ф

ам
, 

гл
ав

ам
 у

че
бн

ы
х 

по
со

би
й,

 с
ос

та
вл

ен
ны

м
 п

ре
по

да
ва

те
ле

м
).

 
П

од
го

то
вк

а 
к 

пр
ак

ти
че

ск
им

 р
аб

от
ам

 с
 и

сп
ол

ьз
ов

ан
ие

м
 м

ет
од

ич
ес

ки
х 

ре
ко

м
ен

да
ци

й 
пр

еп
од

ав
ат

ел
я.

 
С

ам
ос

то
ят

ел
ьн

ое
 и

зу
че

ни
е 

ф
ун

кц
ий

 у
пр

ав
ле

н
ия

 д
ея

те
ль

но
ст

ью
 п

од
ра

зд
ел

ен
ий

 т
ур

ис
тс

ки
х 

пр
ед

пр
ия

ти
й.

 
П

р
и

м
ер

н
ая

 т
ем

ат
и

к
а 

в
н

еа
уд

и
то

р
н

ой
 с

ам
ос

то
я

те
л

ьн
ой

 р
аб

от
ы

: 
1.

 С
ов

ре
м

ен
ны

е 
те

нд
ен

ци
и 

в 
об

ла
ст

и 
уп

ра
вл

ен
ия

 д
ея

те
ль

но
ст

ью
 п

ре
дп

ри
ят

ий
 

2.
 О

сн
ов

ы
 ф

ор
м

ир
ов

ан
ия

 э
ф

ф
ек

ти
вн

ой
 к

ом
ан

ды
 п

ер
со

на
ла

 
3.

 П
ос

тр
ое

ни
е 

си
ст

ем
ы

 к
он

тр
ол

я 
де

ят
ел

ьн
ос

ти
 р

аб
от

ни
ко

в 
в 

ор
га

ни
за

ци
и 

4.
 О

со
бе

нн
ос

ти
 д

ел
ов

ы
х 

пе
ре

го
во

ро
в 

с 
ин

ос
тр

ан
ны

м
и 

па
рт

не
ра

м
и 

5.
 У

че
т 

ин
ди

ви
ду

ал
ьн

ы
х 

ос
об

ен
но

ст
ей

 р
аб

от
ни

ко
в 

в 
си

ст
ем

е 
м

от
ив

ац
ии

 п
ер

со
на

ла
 

6.
 П

ро
це

сс
 в

не
др

ен
ия

 и
нн

ов
ац

ий
 в

 д
ея

те
ль

но
ст

ь 
ор

га
ни

за
ци

и 
7.

 О
рг

ан
из

ац
ио

нн
ы

е 
ст

ру
кт

ур
ы

 у
пр

ав
ле

ни
я 

ту
ри

ст
ск

им
и 

ор
га

ни
за

ци
ям

и 

 

Р
аз

де
л

 2
. О

рг
ан

из
ац

ия
 

со
вр

ем
ен

но
й 

ор
гт

ех
ни

ки
 и

 
де

ло
пр

ои
зв

од
ст

ва
 

 
12

0/
12

0  

М
Д

К
 0

4.
02

. С
ов

ре
м

ен
на

я 
ор

гт
ех

ни
ка

 и
 о

рг
ан

из
ац

ия
 

де
ло

пр
ои

зв
од

ст
ва

 

 
12

0/
12

0  

Т
ем

а 
1.

 О
рг

ан
из

ац
ия

 с
лу

ж
б 

де
ло

пр
ои

зв
од

ст
ва

 
С

од
ер

ж
ан

и
е 

 
6/

2 
1 

О
рг

ан
из

ац
ия

 с
лу

ж
б 

де
ло

пр
ои

зв
од

ст
ва

 
2О

рг
ан

из
ац

ио
нн

ое
 п

ос
тр

ое
ни

е 
сл

уж
бы

 д
ел

оп
ро

из
во

дс
тв

а 
3 

О
рг

ан
из

ац
ия

 р
аб

от
ы

 с
ек

ре
та

ря
-р

еф
ер

ен
та

 

2/
2 

1 1 2 
П

р
ак

ти
ч

ес
к

и
е 

за
н

я
ти

я
 

4 
 

1 
Ф

ун
кц

ии
 п

од
ра

зд
ел

ен
ий

 д
ел

оп
ро

из
во

дс
тв

а 
2 

Ц
ел

и
 и

 з
ад

ач
и 

сл
уж

бы
 д

ел
оп

ро
из

во
дс

тв
а,

 ф
ун

кц
и

и
, п

ра
ва

 и
 о

тв
ет

ст
ве

н
но

ст
ь.

 
Т

ем
а 

2.
 О

сн
ов

ны
е 

тр
еб

ов
ан

ия
 к

 о
ф

ор
м

ле
ни

ю
 

уп
ра

вл
ен

че
ск

их
 

до
ку

м
ен

то
в 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

8/
4 

1 
О

сн
ов

ны
е 

по
ло

ж
ен

ия
 п

о 
до

ку
м

ен
ти

ро
ва

ни
ю

 у
п

ра
вл

ен
че

ск
их

 д
ок

ум
ен

то
в 

2 
У

ни
ф

ик
ац

ия
 и

 с
та

нд
ар

ти
за

ци
я 

уп
ра

вл
ен

че
ск

их
 д

ок
ум

ен
то

в 
3 

В
ид

ы
 д

ок
ум

ен
то

в 
и 

их
 к

ла
сс

иф
ик

ац
ия

 
4 

П
ра

ви
ла

 о
ф

ор
м

ле
ни

я 
уп

ра
вл

ен
че

ск
их

 д
ок

ум
ен

то
в 

4/
2 

2 2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я

ти
я

 
4/

2 
 



10
 

 

1 
Е

ди
н

ы
е 

п
ра

ви
ла

 д
ок

ум
ен

ти
ро

ва
ни

я 
уп

ра
вл

ен
че

ск
их

 д
ей

ст
ви

й
, о

п
ре

де
ле

н
н

ы
е 

Г
С

Д
О

У
, У

С
Д
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2 

В
и

ды
 о

рг
ан

из
ац

и
он

но
-р

ас
п

ор
яд

и
те

ль
н

ы
х 

до
ку

м
ен

то
в.

 О
бщ

ий
 п

ор
яд

ок
 и

х 
оф

ор
м

ле
ни

я.
 

3 
О

бщ
и

е 
тр

еб
ов

ан
и

я 
к 

ун
и

ф
и

ка
ци

и
 д

ок
ум

ен
то

в.
 

4 
П

ри
зн

ак
и 

кл
ас

си
ф

ик
ац

ии
 д

ок
ум

ен
то

в 
Т

ем
а 

3.
В

ед
ен

ие
 

де
ло

пр
ои

зв
од

ст
ва

 в
 

ор
га

ни
за

ци
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 у
чр

еж
де

ни
и 
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од

ер
ж

ан
и

е 
 

8/
4 

1 
О

рг
ан

из
ац

ия
 д

ок
ум

ен
то

об
ор

от
а 

2 
Р

ег
ис

тр
ац

ия
 и

 у
че

т 
п

ос
ту

па
ю

щ
их

 в
 о

рг
ан

из
ац

ию
 д

ок
ум

ен
то

в 
3 

П
од

го
то

вк
а 

и 
ре

ги
ст

ра
ци

я 
от

пр
ав

ля
ем

ы
х 

до
ку

м
ен

то
в 

4 
П

ро
хо

ж
де

ни
е 

вн
ут

ре
нн

их
 д

ок
ум

ен
то

в 
5 

У
че

т 
об

ъе
м

а 
до

ку
м

ен
то

об
ор

от
а.

 К
он

тр
ол

ь 
за

 и
сп

ол
не

ни
ем

 д
ок

ум
ен

то
в 

4/
2 

2 2 2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

ез
ан

я
ти

я 
4/

2 
 

1 
Р

ег
ис

тр
ац

ия
 и

 у
че

т 
п

ос
ту

па
ю

щ
их

 в
 о

рг
ан

из
ац

ию
 д

ок
ум

ен
то

в 
2 

П
од

го
то

вк
а 

и 
ре

ги
ст

ра
ци

я 
от

пр
ав

ля
ем

ы
х 

до
ку

м
ен

то
в 

3 
П

ро
хо

ж
де

ни
е 

вн
ут

ре
нн

их
 д

ок
ум

ен
то

в 
Т

ем
а 

4.
 Д

ел
оп

ро
из

во
дс

тв
о 

по
 л

ич
но

м
у 

со
ст

ав
у 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

6/
2 

1 
За

яв
ле

ни
е,

 т
ру

до
ва

я 
кн

иж
ка

, л
ич

ны
е 

ка
рт

оч
ки

, л
ич

но
е 

де
ло

 
2/

2 
2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

ез
ан

я
ти

я 
4 

 
1 

О
рг

ан
из

ац
ия

 д
ел

оп
ро

из
во

дс
тв

а 
по

 л
ич

но
м

у 
со

ст
ав

у 
Т

ем
а 

5.
Д

ел
оп

ро
из

во
дс

тв
о 

по
 п

ис
ьм

ен
ны

м
 и

 у
ст

ны
м

 
об

ра
щ

ен
ия

м
 г

ра
ж

да
н 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

4/
2 

1 
П

ре
дл

ож
ен

ие
, з

ая
вл

ен
ие

, ж
ал

об
ы

 
2 

2 
П

р
ак

ти
ч

ес
к

и
ез

ан
я

ти
я 

2/
2 

 
1 

П
ре

дл
ож

ен
ие

, з
ая

вл
ен

ие
, ж

ал
об

ы
 г

ра
ж

да
н 

Т
ем

а 
6.

О
ф

ор
м

ле
ни

е 
и 

со
ст

ав
ле

ни
е 

ос
но

вн
ы

х 
ви

до
в 

уп
ра

вл
ен

че
ск

их
 

до
ку

м
ен

то
в 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

6/
4 

1 
С

ов
ре

м
ен

но
е 

де
ло

во
е 

пи
сь

м
о 

2 
О

рг
ан

из
ац

ио
нн

о-
ра

сп
ор

яд
ит

ел
ьн

ы
е 

до
ку

м
ен

ты
 

3 
Д

ок
ум

ен
ты

 о
пе

ра
ти

вн
ой

 и
нф

ор
м

ац
ии

 

2/
2 

2 2 2 
П

р
ак

ти
ч

ес
к

и
е 

за
н

я
ти

я
  

4/
2 

 
1 

С
ов

ре
м

ен
но

е 
де

ло
во

е 
пи

сь
м

о 
2 

О
рг

ан
из

ац
ио

нн
о-

ра
сп

ор
яд

ит
ел

ьн
ы

е 
до

ку
м

ен
ты
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3 
Д

ок
ум

ен
ты

 о
пе

ра
ти

вн
ой

 и
нф

ор
м

ац
ии

 
Т

ем
а 

7.
 Н

ом
ен

кл
ат

ур
а 

де
л.

 
П

од
го

то
вк

а 
до

ку
м

ен
то

в 
дл

я 
хр

ан
ен

ия
 в

 а
рх

ив
е 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

6/
4 

1 
О

бщ
ие

 п
ол

ож
ен

ия
 п

о 
но

м
ен

кл
ат

ур
е 

де
л 

2 
Ф

ор
м

ир
ов

ан
ие

 д
ел

 
3 

П
од

го
то

вк
а 

до
ку

м
ен

то
в 

к 
по

сл
ед

ую
щ

ем
у 

хр
ан

ен
ию

 и
 и

сп
ол

ьз
ов

ан
ию

 

2/
2 

1 1 1 
П

р
ак

ти
ч

ес
к

и
ез

ан
я

ти
я 

4/
2 

 
1 

Н
ом

ен
кл

ат
ур

а 
де

л.
 С

во
дн

ая
 н

ом
ен

кл
ат

ур
а 

де
л.

 П
ра

ви
ла

 с
ос

та
вл

ен
и

я.
 И

н
де

кс
ац

и
я 

де
л.

 П
ор

яд
ок

 с
ос

та
вл

ен
и

я 
и

 у
тв

ер
ж

де
н

и
я.

 
2 

Ф
ор

м
и

ро
ва

н
и

е 
до

ку
м

ен
то

в 
в 

де
ла

. Ф
ор

м
и

ро
ва

н
и

е 
и

 х
ра

н
ен

и
е 

де
л.

 П
ри

м
ер

н
ая

 и
 

ти
п

ов
ая

 н
ом

ен
кл

ат
ур

а 
де

л.
 

Т
ем

а 
8.

Н
ек

от
ор

ы
е 

ре
ко

м
ен

да
ци

и 
пр

и 
пе

ча
та

ни
и 

те
кс

то
в 

сл
уж

еб
ны

х 
до

ку
м

ен
то

в 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

4/
4 

1 
О

со
бе

нн
ос

ти
 о

ф
иц

иа
ль

но
-д

ел
ов

ог
о 

ст
ил

я 
2 

У
по

тр
еб

ле
ни

е 
пр

оп
ис

ны
х 

и 
ст

ро
чн

ы
х 

бу
кв

 
2/

2 
2 2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

ез
ан

я
ти

я 
2/

2 
 

1 
Н

аи
бо

ле
е 

уп
от

ре
бл

яе
м

ы
е 

со
кр

ащ
ен

ия
 с

ло
в 

2 
О

тл
и

чи
я 

оф
иц

и
ал

ьн
о-

де
ло

во
го

 с
ти

ля
 о

т 
др

уг
их

 
Т

ем
а 

9.
 К

ла
сс

иф
ик

ац
ия

 
ср

ед
ст

в 
ор

га
ни

за
ци

он
но

й 
те

хн
ик

и 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

8/
4 

1С
ре

дс
тв

а 
ор

га
ни

за
ци

он
но

й 
те

хн
ик

и 
в 

ту
ри

зм
е.

   
2 

П
ри

нт
ер

ы
 и

 и
х 

ра
зн

ов
ид

но
ст

и.
  

3 
С

ка
не

ры
 и

 и
х 

ра
зн

ов
ид

но
ст

и.
  

4/
2 

1 1 1 
П

р
ак

ти
ч

ес
к

и
ез

ан
я

ти
я 

4/
2 

 
1 

О
сн

ов
ны

е 
по

ня
ти

я 
И

нт
ер

не
т,

 е
го

 в
оз

м
ож

но
ст

и 
 

2И
нф

ор
м

ац
ио

нн
ы

е 
си

ст
ем

ы
 п

о 
со

ст
ав

ле
ни

ю
 д

ок
ум

ен
то

в 
3 

С
ре

дс
тв

а 
ре

зе
рв

но
го

 к
оп

ир
ов

ан
ия

 и
 х

ра
не

ни
я 

до
ку

м
ен

то
в 

Т
ем

а 
10

. С
ре

дс
тв

а 
со

ст
ав

ле
ни

я 
до

ку
м

ен
то

в 
С

од
ер

ж
ан

и
е 

6/
4 

1 
Д

ок
ум

ен
ти

ро
ва

ни
е 

ин
ф

ор
м

ац
ии

. П
иш

ущ
ие

, п
еч

ат
аю

щ
ие

 и
 ф

от
он

аб
ор

ны
е 

м
аш

ин
ы

 
и 

ап
па

ра
ты

.  
2 

Д
ик

то
ф

он
на

я 
те

хн
ик

а.
 П

ри
м

ер
ы

 у
ст

ро
йс

тв
 и

 и
х 

те
хн

ич
ес

ки
е 

ха
ра

кт
ер

ис
ти

ки
.  

4/
2 

2  2 
П

р
ак

ти
ч

ес
к

и
ез

ан
я

ти
я 

2/
2 

 
1 

Д
ок

ум
ен

ти
ро

ва
ни

е 
ин

ф
ор

м
ац

ии
 

Т
ем

а 
11

. С
ре

дс
тв

а 
С

од
ер

ж
ан

и
е 

6/
4 



12
 

 

ко
пи

ро
ва

ни
я 

и 
оп

ер
ат

ив
но

го
 р

аз
м

но
ж

ен
ия

 
до

ку
м

ен
то

в 

1 
К

оп
ир

ов
ал

ьн
ы

е 
ап

па
ра

ты
. С

ве
то

ко
пи

ро
ва

ни
е.

 Ф
от

ок
оп

ир
ов

ан
ие

. 
Т

ер
м

ок
оп

ир
ов

ан
ие

.  
2 

У
ст

ро
йс

тв
а 

дл
я 

ра
зм

но
ж

ен
ия

 д
ок

ум
ен

то
в 

П
ри

м
ер

ы
 у

ст
ро

йс
тв

 и
 и

х 
те

хн
ич

ес
ки

е 
ха

ра
кт

ер
ис

ти
ки

. 

4/
2 

2  2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

ез
ан

я
ти

я 
2/

2 
 

1 
П

оч
то

вы
е 

пр
ог

ра
м

м
ы

 
2 

И
нф

ор
м

ац
ио

нн
ы

е 
си

ст
ем

ы
 п

о 
об

ра
бо

тк
е 

до
ку

м
ен

то
в 

3 
Р

аз
но

ви
дн

ос
ти

 о
бр

аб
от

ки
 д

ок
ум

ен
то

в 
в 

ср
ед

е 
In

te
rn

et
 

Т
ем

а 
12

. С
ре

дс
тв

а 
об

ра
бо

тк
и 

до
ку

м
ен

то
в 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
6/

2 
1 

Ф
ал

ьц
ев

ал
ьн

ы
е 

м
аш

ин
ы

. Л
ис

то
по

дб
ор

оч
ны

е 
и 

со
рт

ир
ую

щ
ие

 у
ст

ро
йс

тв
а,

 с
ре

дс
тв

а 
ск

ре
пл

ен
ия

 и
 з

ащ
ит

ы
 д

ок
ум

ен
то

в.
  

2 
А

др
ес

ов
ал

ьн
ы

е 
м

аш
ин

ы
.  

3 
С

ре
дс

тв
а 

дл
я 

ре
зк

и 
и 

ун
ич

то
ж

ен
ия

 д
ок

ум
ен

то
в.

  

4 
2  2 2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

ез
ан

я
ти

я 
2/

2 
 

1 
Р

аз
ви

ти
е 

и 
ра

сп
ро

ст
ра

не
ни

е 
ин

ф
ор

м
ац

ио
нн

ы
х 

ре
су

рс
ов

 
Т

ем
а 

13
. С

ре
дс

тв
а 

св
яз

и 
С

од
ер

ж
ан

и
е 

6/
2 

1 
К

ла
сс

иф
ик

ац
ия

 в
ид

ов
 с

вя
зи

: т
ел

еф
он

на
я 

и 
те

ле
гр

аф
на

я,
 р

ад
ио

те
ле

ф
он

на
я 

се
ть

, 
со

то
ва

я 
и 

пе
йд

ж
ин

го
ва

я 
се

ти
, с

п
ут

ни
ко

ва
я 

св
яз

ь.
  

4/
2 

2 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

ез
ан

я
ти

я 
2 

 
1 

Р
аз

но
об

ра
зи

е 
ср

ед
ст

в 
св

яз
и 

С
ам

ос
то

я
те

л
ьн

ая
 р

аб
от

а 
п

р
и

 и
зу

ч
ен

и
и

 р
аз

де
л

а 
2 

40
/7

6 
С

ис
те

м
ат

ич
ес

ка
я 

пр
ор

аб
от

ка
 к

он
сп

ек
то

в 
за

ня
ти

й,
 у

че
бн

ой
 и

 с
пе

ци
ал

ьн
ой

 л
ит

ер
ат

ур
ы

 (
по

 в
оп

ро
са

м
 к

 п
ар

аг
ра

ф
ам

, 
гл

ав
ам

 у
че

бн
ы

х 
по

со
би

й,
 с

ос
та

вл
ен

ны
м

 п
ре

по
да

ва
те

ле
м

).
 

П
од

го
то

вк
а 

к 
пр

ак
ти

че
ск

им
 р

аб
от

ам
 с

 и
сп

ол
ьз

ов
ан

ие
м

 м
ет

од
ич

ес
ки

х 
ре

ко
м

ен
да

ци
й 

пр
еп

од
ав

ат
ел

я.
 

С
ам

ос
то

ят
ел

ьн
ое

 и
зу

че
ни

е 
со

вр
ем

ен
но

й 
ор

гт
ех

ни
ки

 и
 о

рг
ан

из
ац

ии
 д

ел
оп

ро
из

во
дс

тв
а.

 
П

р
и

м
ер

н
ая

 т
ем

ат
и

к
а 

в
н

еа
уд

и
то

р
н

ой
 с

ам
ос

то
я

те
л

ьн
ой

 р
аб

от
ы

: 
1.

 С
ос

та
ви

ть
 и

нс
тр

ук
ци

ю
 п

о 
де

ло
пр

ои
зв

од
ст

ву
 в

 о
рг

ан
из

ац
ии

.  
2.

 С
ос

та
ви

ть
 п

ри
ка

з 
об

 у
тв

ер
ж

де
ни

и 
ин

ст
ру

кц
ии

 п
о 

де
ло

пр
ои

зв
од

ст
ву

 в
 о

рг
ан

из
ац

ии
. 

3.
 С

ос
та

ви
ть

 ф
ор

м
ул

яр
-о

бр
аз

ец
 д

ол
ж

но
ст

но
й 

ин
ст

ру
кц

ии
, р

ас
кр

ы
ть

 о
сн

ов
ны

е 
ра

зд
ел

ы
 и

нс
тр

ук
ци

и,
 р

ас
ск

аз
ат

ь 
об

 
ос

но
вн

ы
х 

об
яз

ан
но

ст
ях

 р
ук

ов
од

ит
ел

я 
сл

уж
бы

 д
ел

оп
ро

из
во

дс
тв

а.
  

4.
 Р

ас
кр

ой
те

 в
се

 р
ек

ви
зи

ты
 с

лу
ж

еб
н

ы
х 

до
ку

м
ен

то
в.

 Р
ас

ск
аж

ит
е 

об
 и

х 
ра

сп
ол

ож
ен

ии
 н

а 
до

ку
м

ен
те

 и
 о

ф
ор

м
ле

ни
и

. 
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5.
 Н

ап
и

ш
ит

е 
пр

ик
аз

 г
ен

ер
ал

ьн
ог

о 
ди

ре
кт

ор
а 

ак
ци

он
ер

н
ог

о 
об

щ
ес

тв
а 

"Д
 и

 О
" 

о 
п

ри
ем

е 
ва

с 
н

а 
ра

бо
ту

 
сп

ец
и

ал
и

ст
ом

 п
о 

ту
ри

зм
у.

 
6.

 С
ос

та
вь

те
 п

ри
ка

з 
об

 о
св

об
ож

де
ни

и
 в

ас
 о

т 
ра

бо
ты

 в
 ф

и
рм

е 
"О

рб
ит

а"
 в

 с
вя

зи
 с

 п
ер

ее
зд

ом
 н

а 
н

ов
ое

 
м

ес
то

ж
и

те
ль

ст
ва

. 
7.

 С
ос

та
вь

те
 п

ри
ка

зы
: а

) 
о 

п
ри

ем
е 

н
а 

ра
бо

ту
 И

ва
н

ов
ой

 И
.П

., 
б)

 о
б 

ув
ол

ьн
ен

и
и

 п
ер

ев
од

ом
 в

 д
ру

гу
ю

 о
рг

ан
и

за
ци

ю
. 

Н
ед

ос
та

ю
щ

и
е 

ре
кв

из
и

ты
 у

ка
ж

и
те

 с
ам

ос
то

ят
ел

ьн
о.

 
8.

 С
ос

та
вь

те
 х

ар
ак

те
ри

ст
и

ку
-р

ек
ом

ен
да

ци
ю

 н
а 

ра
бо

тн
ик

а 
ва

ш
ег

о 
пр

ед
п

ри
ят

и
я 

дл
я 

п
ос

ту
п

ле
н

и
я 

ег
о 

в 
ас

п
и

ра
нт

ур
у 

С
ев

ер
о-

К
ав

ка
зс

ко
го

 с
оц

и
ал

ьн
ог

о 
ин

ст
и

ту
та

. 
9.

 Н
ап

и
ш

ит
е 

за
яв

ле
ни

е 
о 

п
ри

ем
е 

ва
с 

н
а 

ра
бо

ту
 м

ен
ед

ж
ер

ом
 п

о 
ту

ри
зм

у 
в 

ту
ро

п
ер

ат
ор

ск
ую

 к
ом

п
ан

ию
. 

10
. Н

ап
и

ш
ит

е 
за

яв
ле

ни
е 

о 
п

ре
до

ст
ав

ле
ни

и
 в

ам
 о

тп
ус

ка
 п

о 
се

м
ей

н
ы

м
 о

бс
то

ят
ел

ьс
тв

ам
. О

ст
ал

ьн
ы

е 
ре

кв
и

зи
ты

 
ук

аж
и

те
 с

ам
ос

то
ят

ел
ьн

о.
 

11
. Н

ап
и

ш
ит

е 
ав

то
би

ог
ра

ф
и

ю
, н

ео
бх

од
и

м
ую

 д
ля

 о
ф

ор
м

ле
ни

я 
до

ку
м

ен
то

в 
п

ри
 п

ос
ту

п
ле

н
ии

 н
а 

ра
бо

ту
. 

12
. О

ф
ор

м
и

те
 з

ап
и

сь
 в

 т
ру

до
во

й
 к

ни
ж

ке
 о

б 
ув

ол
ьн

ен
и

и 
ва

с:
 

а)
 п

о 
со

бс
тв

ен
н

ом
у 

ж
ел

ан
ию

; б
) 

в 
св

яз
и

 с
 л

ик
ви

да
ци

ей
 п

ре
дп

ри
ят

и
я;

 в
) 

в 
св

яз
и 

с 
н

ес
оо

тв
ет

ст
ви

ем
 в

ы
по

лн
яе

м
ой

 
ра

бо
ты

 п
ре

дъ
яв

ля
ем

ы
м

 т
ре

бо
ва

ни
ям

 в
сл

ед
ст

ви
е 

н
ед

ос
та

то
чн

ой
 к

ва
ли

ф
и

ка
ци

и
. 

13
. С

ос
та

вь
те

 п
ро

ек
т 

ко
н

тр
ак

та
 п

о 
н

ай
м

у,
 о

п
ла

те
 и

 у
во

ль
н

ен
и

ю
 в

ас
. О

ст
ал

ьн
ы

е 
ре

кв
из

и
ты

 у
ка

ж
и

те
 

са
м

ос
то

ят
ел

ьн
о.

 
14

. С
ос

та
вь

те
 п

ри
ка

з 
о 

п
ер

ев
од

е 
н

а 
ра

бо
ту

 в
н

ут
ри

 о
рг

ан
из

ац
и

и.
 

15
. С

ос
та

вь
те

 п
ри

ка
з 

об
 у

во
ль

н
ен

ии
 р

аб
от

н
ик

а 
в 

св
яз

и
 с

 л
ик

ви
да

ци
ей

 п
ре

дп
ри

ят
ия

.  
16

. С
ос

та
вь

те
 и

то
го

ву
ю

 с
п

ра
вк

у 
о 

ра
сс

м
от

ре
н

ии
 п

и
сь

м
а 

(Ф
.И

.О
. а

вт
ор

а,
 в

ид
 о

бр
ащ

ен
и

я 
ук

аж
ит

е 
са

м
ос

то
ят

ел
ьн

о)
. 

17
. В

ы
п

ол
н

ит
е 

за
да

ни
я:

 
а)

 С
ос

та
вь

те
 п

ри
ка

з 
п

о 
ак

ци
он

ер
н

ом
у 

об
щ

ес
тв

у 
"С

та
вр

оп
ол

ь-
Т

ур
" 

об
 у

тв
ер

ж
де

н
ии

 и
н

ст
ру

кц
и

и
 п

о 
де

ло
п

ро
из

во
дс

тв
у.

 У
ка

ж
и

те
 к

он
ст

ат
и

ру
ю

щ
ую

 ч
ас

ть
. В

 р
ас

п
ор

яд
ит

ел
ьн

ой
 ч

ас
ти

 у
тв

ер
ди

те
 и

н
ст

ру
кц

ию
 и

 
п

ор
уч

и
те

 з
ав

ед
ую

щ
ей

 к
ан

ц
ел

яр
и

ей
 о

бе
сп

еч
ит

ь 
м

ет
од

и
че

ск
ое

 р
ук

ов
од

ст
во

 о
рг

ан
из

ац
и

ей
 д

ел
оп

ро
из

во
дс

тв
а 

н
а 

п
ре

дп
ри

ят
и

и
 и

 у
ст

ан
ов

и
ть

 к
он

тр
ол

ь 
за

 с
об

лю
де

н
и

ем
 т

ре
бо

ва
ни

й
 и

н
ст

ру
кц

и
и

. 
б)

 С
ос

та
вь

те
 д

ок
ла

дн
ую

 з
ап

и
ск

у 
м

ен
ед

ж
ер

а 
п

о 
бр

он
и

ро
ва

ни
ю

 Т
и

м
ош

и
но

й
 И

.П
. н

ач
ал

ьн
ик

у 
от

де
ла

 в
н

ут
ре

н
н

ег
о 

ту
ри

зм
а 

ф
и

рм
ы

 "
Р

уб
и

н"
 Б

аб
и

че
ву

 П
.П

. о
т 

15
.0

9.
20

18
 о

 п
ро

из
ве

де
нн

ой
 Т

и
м

ош
ин

ой
 И

.П
. п

ро
ве

рк
е 

вы
п

ол
н

ен
и

я 
п

ри
ка

за
 д

ир
ек

то
ра

 ф
и

рм
ы

 о
т 

12
.0

8.
20

18
 №

 9
2 

«О
 з

ак
лю

че
ни

и
 д

ог
ов

ор
ов

 с
 п

ос
та

вщ
ик

ам
и

 т
ур

ус
лу

г»
. В

 п
ри

ка
зе

 
бы

ли
 у

ка
за

н
ы

 к
он

кр
ет

н
ы

е 
ср

ок
и

 л
ик

ви
да

ц
ии

 н
ед

ос
та

тк
ов

, о
бн

ар
уж

ен
н

ы
х 

в 
ию

ле
 2

01
8 

г.
 В

 д
ок

ла
дн

ой
 з

ап
и

ск
е 

до
лж

но
 б

ы
ть

 о
тм

еч
ен

о 
вы

п
ол

н
ен

и
е 

вс
ех

 п
ун

кт
ов

 п
ри

ка
за

. О
ст

ал
ьн

ы
е 

да
н

н
ы

е 
ук

аж
и

те
 с

ам
ос

то
ят

ел
ьн

о.
 

в)
 С

ос
та

вь
те

 и
 о

ф
ор

м
ит

е 
те

ле
гр

ам
м

у 
ф

и
рм

ы
 «

Ю
н

и
си

б»
 К

ем
ер

ов
ск

ом
у 

п
ре

дп
ри

ят
и

ю
 «

К
ри

ст
ал

л»
 о

 п
ол

н
ом

 о
тк

аз
е 
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от
 о

п
ла

ты
 з

а 
по

ст
уп

и
вш

ую
 п

ро
ду

кц
и

ю
 в

 с
вя

зи
 с

 т
ем

, ч
то

 э
та

 п
ро

ду
кц

и
я 

н
е 

бы
ла

 з
ак

аз
ан

а.
 О

ст
ал

ьн
ы

е 
ре

кв
из

и
ты

 
ук

аж
и

те
 с

ам
ос

то
ят

ел
ьн

о.
 

18
. С

ос
та

вь
те

 ф
ор

м
ул

яр
-о

бр
аз

ец
 с

во
дн

ой
 н

ом
ен

кл
ат

ур
ы

 д
ел

, н
ом

ен
кл

ат
ур

ы
 д

ел
 с

тр
ук

ту
рн

ог
о 

п
од

ра
зд

ел
ен

и
я.

 
П

р
ои

зв
од

ст
в

ен
н

ая
 п

р
ак

ти
к

а 
14

4 
 

В
и

ды
 р

аб
от

: 
1.

 
С

бо
р 

ин
ф

ор
м

ац
ии

 о
 д

ея
те

ль
но

ст
и 

ор
га

ни
за

ци
и 

и 
от

де
ль

ны
х 

ее
 п

од
ра

зд
ел

ен
ий

 
2.

 
С

ос
та

вл
ен

ие
 п

ла
на

 р
аб

от
ы

 п
од

ра
зд

ел
ен

ия
 

3.
 
П

ро
ве

де
ни

е 
ин

ст
ру

кт
аж

а 
ра

бо
тн

ик
ов

 
4.

 
К

он
тр

ол
ь 

ка
че

ст
ва

 р
аб

от
ы

 п
ер

со
на

ла
 

5.
 
С

ос
та

вл
ен

ие
 о

тч
ет

но
-п

ла
но

во
й 

до
ку

м
ен

та
ци

и 
о 

де
ят

ел
ьн

ос
ти

 п
од

ра
зд

ел
ен

ия
 

6.
 
П

ро
ве

де
ни

е 
пр

ез
ен

та
ци

й 
7.

 
Р

ас
че

т 
ос

но
вн

ы
х 

ф
ин

ан
со

вы
х 

по
ка

за
те

ле
й 

де
ят

ел
ьн

ос
ти

 о
рг

ан
из

ац
ии

 (
по

др
аз

де
ле

ни
я)

. 
 

П
ра

кт
ич

ес
ка

я 
по

дг
от

ов
ка

 о
бу

ча
ю

щ
их

ся
 п

ри
 р

еа
ли

за
ци

и 
м

еж
ди

сц
ип

ли
на

рн
ы

х 
ку

рс
ов

 
№

 р
аз

де
ла

 
(т

ем
ы

) 
В

ид
 з

ан
ят

ия
 

В
ид

ы
 р

аб
от

 
К

ол
ич

ес
тв

о 
ча

со
в 

М
Д

К
 0

4.
01

. У
пр

ав
ле

ни
е 

де
ят

ел
ьн

ос
ть

ю
 ф

ун
кц

ио
на

ль
но

го
 п

од
ра

зд
ел

ен
ия

 
2 

П
З 

С
ос

та
ви

ть
 п

ла
н 

ра
бо

ты
 п

од
ра

зд
ел

ен
ия

 т
ур

ис
тс

ко
й 

ор
га

ни
за

ци
и 

4/
2 

3 
П

З 
Р

аз
ра

бо
та

ть
 д

ол
ж

но
ст

ну
ю

 и
нс

тр
ук

ци
ю

 м
ен

ед
ж

ер
а 

ту
ри

ст
ск

ог
о 

пр
ед

пр
ия

ти
я 

4/
2 

4 
П

З 
1.

 С
м

од
ел

ир
ов

ат
ь 

ор
га

ни
за

ци
ю

 д
ел

ов
ой

 в
ст

ре
чи

 (
со

ве
щ

ан
ия

) 
2.

 П
од

го
то

ви
ть

 и
 п

ро
ве

ст
и 

пр
ез

ен
та

ци
ю

 
4/

2 

5 
П

З 
1.

О
пр

ед
ел

ит
ь 

по
ка

за
те

ли
 к

ач
ес

тв
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
 
4.1.  Требования к минимальному материально-техническому  

обеспечению 
Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебных  

кабинетов: 
Лаборатория делопроизводства и оргтехники; 
Кабинет турагентской и туроператорской деятельности; 
Кабинет информационно-экскурсионной деятельности; 
Кабинет менеджмента и маркетинга в сервисе и туризме; 
Кабинет русского языка и культуры речи; 
Кабинет информатики. 
Оборудование учебных кабинетов и рабочих мест кабинета: 

специализированная мебель. 
Технические средства обучения: компьютерная техника. 
Реализация профессионального модуля предполагает обязательную 

производственную практику. 
 

4.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 
 
Основные источники: 

1. Скобкин, С. С.  Менеджмент в туризме : учебник и практикум для 
вузов / С. С. Скобкин. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2020. — 366 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07713-1. 
— Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/453849 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. 
Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. 
Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 
2020. — 461 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04275-7. — 
Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/449769  

 
Дополнительные источники: 

1. Мотышина, М. С.  Менеджмент туризма : учебник для среднего 
профессионального образования / М. С. Мотышина, А. С. Большаков, В. И. 
Михайлов ; под редакцией М. С. Мотышиной. — 2-е изд., испр. и доп. — 
Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 282 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-10777-7. — Текст : электронный // ЭБС 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456110  

2. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для вузов / О. С. 
Грозова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 124 с. — (Высшее 
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образование). — ISBN 978-5-534-06787-3. — Текст : электронный // ЭБС 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/453969  

3. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства : учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. 
Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. 
— Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 428 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-11014-2. — Текст : электронный // ЭБС 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/450804  

 

Интернет-ресурсы 

http://www.aup.ru/  - административно-управленческий портал 
http://www.eup.ru/  - экономика и управление на предприятиях: научно-

образовательный портал 
https://clubtk.ru/osnovy-deloproizvodstva-i-dokumentooborota-dlya-

novichkov - база данных по делопроизводству и документообороту 
 
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 
Занятия проводятся в специально оборудованных аудиториях, 

рекомендуется посещение туристских фирм. 
Обязательным условием допуска к производственной практике в 

рамках профессионального модуля «Управление функциональным 
подразделением организации» является освоение МДК «Управление 
деятельностью функционального подразделения» и МДК «Современная 
оргтехника и организация делопроизводства». 

 
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 
Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих 

обучение по междисциплинарному курсу: наличие высшего образования, 
соответствующего профилю модуля «Управление функциональным 
подразделением организации». 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих 
практику:  

Педагогический состав: преподаватели междисциплинарных курсов, а 
также общепрофессиональных дисциплин. 

Специалисты туристического бизнеса: опыт деятельности в 
организациях соответствующей профессиональной сферы является 
обязательным. 

 
5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 

 
Результаты 
(освоенные 

профессиональные 

Основные показатели оценки 
результата 

Формы и методы 
контроля и оценки 
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компетенции) 
Планировать 
деятельность 
подразделения. 

– грамотность составления плана работы 
подразделения; 
– адекватность разрабатываемых мер по 
повышению эффективности работы 
подразделения; 
– полнота информации о работе 
организации и отдельных ее 
подразделений 

Текущий контроль в 
форме: 
- опроса; 
- защиты 
практических 
заданий. 
Зачет по 
производственной 
практике и диф. 
зачеты по 
междисциплинар-
ным курсам. 
Квалификационный 
экзамен по 
профессиональному 
модулю. 

Организовывать и 
контролировать 
деятельность 
подчиненных. 

– грамотная организация и проведение 
деловых совещаний, собраний, круглых 
столов, рабочих групп; 
– грамотное и качественное проведение 
презентаций; 
– правильный выбор показателей контроля 
качества работы персонала; 
– умение оценивать и анализировать 
качество работы подразделения; 
– правильный расчет финансовых 
показателей деятельности туристского 
предприятия 

Оформлять отчетно-
планирующую 
документацию. 

− знание правил организации 
делопроизводства и работы с офисной 
техникой; 
− знание методики эффективной 
организации деловых встреч и совещаний; 
− знание Трудового кодекса Российской 
Федерации; 
− знание организации отчетности в 
туризме. 

 
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны 

позволять проверять у обучающихся не только сформированность 
профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 
обеспечивающих их умений. 

Результаты  
(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки 
результата 

Формы и 
методы 

контроля и 
оценки  

Понимать сущность и 
социальную значимость 
своей будущей 
профессии, проявлять к 
ней устойчивый интерес 

Демонстрация интереса к будущей 
профессии 

Интерпретация 
результатов 
наблюдений за 
деятельностью 
обучающегося в 
процессе 
освоения 
образовательной 
программы 

Организовывать 
собственную 
деятельность, выбирать 
типовые методы и 
способы выполнения 
профессиональных 
задач, оценивать их 

Выбор и применение методов и способов 
решения профессиональных задач в 
области турагентской и туроператорской 
деятельности. 
Умение планировать свою деятельность. 
Оценка эффективности и качества 
выполнения. 
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эффективность и 
качество 
Принимать решения в 
стандартных и 
нестандартных 
ситуациях и нести за них 
ответственность 

Решение стандартных и нестандартных 
профессиональных задач в области 
турагентской и туроператорской 
деятельности. 

Осуществлять поиск и 
использование 
информации, 
необходимой для 
эффективного 
выполнения 
профессиональных 
задач, 
профессионального и 
личностного развития. 

Эффективный поиск необходимой 
информации. 
Использование различных источников, 
включая электронные. 

Использовать 
информационно-
коммуникационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности. 

Работа с ПК, Internet. 

Работать в коллективе и 
команде, эффективно 
общаться с коллегами, 
руководством, 
потребителями 

Взаимодействие с обучающимися и 
преподавателями в ходе обучения. 

Брать на себя 
ответственность за 
работу членов команды 
(подчиненных), 
результат выполнения 
заданий. 

Самоанализ и коррекция результатов 
собственной работы. 

Самостоятельно 
определять задачи 
профессионального и 
личностного развития, 
заниматься 
самообразованием, 
осознанно планировать 
повышение 
квалификации. 

Организация самостоятельных занятий 
при изучении профессионального модуля. 

Ориентироваться в 
условиях частой смены 
технологий в 
профессиональной 
деятельности. 

Анализ инноваций в области туризма. 
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6. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ МОДУЛЯ ЛИЦАМИ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 
 
Обучающимся с ограниченными возможностями здоровья 

предоставляются специальные учебники, учебные пособия и дидактические 
материалы, специальные технические средства обучения коллективного и 
индивидуального пользования, услуги ассистента (тьютора), оказывающего 
обучающимся необходимую техническую помощь, а также услуги 
сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

Освоение модуля обучающимися с ограниченными возможностями 
здоровья может быть организовано совместно с другими обучающимися, а 
также в отдельных группах. 

Освоение модуля обучающимися с ограниченными возможностями 
здоровья осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, 
индивидуальных возможностей и состояния здоровья. 

В целях доступности получения среднего профессионального 
образования по образовательной программе лицами с ограниченными 
возможностями здоровья при освоении модуля обеспечивается: 

1) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: 
– присутствие тьютора, оказывающий студенту необходимую 

техническую помощь с учетом индивидуальных особенностей (помогает 
занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, в том 
числе, записывая под диктовку), 

– письменные задания, а также инструкции о порядке их выполнения 
оформляются увеличенным шрифтом, 

– специальные учебники, учебные пособия и дидактические материалы 
(имеющие крупный шрифт или аудиофайлы), 

– индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс, 
– при необходимости студенту для выполнения задания предоставляется 

увеличивающее устройство; 
2) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: 
– присутствие ассистента, оказывающий студенту необходимую 

техническую помощь с учетом индивидуальных особенностей (помогает 
занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, в том 
числе, записывая под диктовку), 

– обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры 
коллективного пользования, при необходимости обучающемуся 
предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального 
пользования; 

– обеспечивается надлежащими звуковыми средствами воспроизведения 
информации; 

3) для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих 
нарушения опорно-двигательного аппарата: 
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– письменные задания выполняются на компьютере со 
специализированным программным обеспечением или надиктовываются 
тьютору; 

– по желанию студента задания могут выполняться в устной форме. 
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