




 

 3 

СОДЕРЖАНИЕ 
 
 

 
1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
5. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ 

ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 
 

 



 

 4 

1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОПЦ.03 Правовое и документационное обеспечение в туризме и 

гостеприимстве 
 
1.1.Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью образовательной 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС 

по специальности СПО 43.02.16 Туризм и гостеприимство, укрупнённая 

группа специальностей 43.00.00 Сервис и туризм. 
Программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании для повышения 

квалификации и переподготовки работников в сфере туризма. 
 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы: 

дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.  
 
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 
 

Цель: получение обучающимися специальных знаний и представлений, 

необходимых для работы в профессиональной деятельности 
  
В результате освоения учебной 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 нормативные документы, 

регулирующие правоотношения гостиничной деятельности в Российской 

Федерации 
организовывать оформление документации, составление, учет и 

хранение отчетных данных 
 
знать: 
основные законодательные акты и другие нормативные документы, 

регулирующие правоотношения сферы туризма и гостеприимства в 

Российской Федерации 
правовое регулирование партнерских отношений в туризме 

гостиничном бизнесе 
права и обязанности работников в сфере профессиональной 

деятельности 
права и обязанности работников в сфере профессиональной 

деятельности 
общие требования к документационному обеспечению управления в 
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туризме и индустрии гостеприимства стандарты, нормы и правила ведения 

документации 
 

Специалист по туризму и гостеприимству должен обладать общими 

компетенциями: 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 
ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 
ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 
 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной 

дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часа, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 58 часов. 

 
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего) 72 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  58 
в том числе:  
     лабораторные  работы  
     практические занятия 32 
     контрольные работы  
     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)  
Консультации 2 
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 0 
в том числе:  
     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (если 

предусмотрено) 
 

Промежуточная аттестация 12 
Итоговая аттестация в форме (указать)   2 сем. - экзамен 
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2.2.  Тематический план и содержание учебной дисциплины ОПЦ.03 Правовое и документационное обеспечение в 

туризме и гостеприимстве 
 

Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические 

занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если 

предусмотрены) 

Объем 

часов 
Уровень 

освоения 

1 2 3 4 
Раздел 1. Введение в дисциплину   
Тема 1.1. Введение  Содержание учебного материала   

Понятие правового и документационного обеспечения в сфере профессиональной 

деятельности. Значение учебной дисциплины в профессиональной подготовке 

специалистов гостиничного бизнеса. 

2 1 

Раздел 2. Основы предпринимательского и гражданского права    
Тема 2.1. Правовое 

регулирование 

предпринимательской 

деятельности  

Содержание учебного материала   
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 

2 1 

Тема 2.2. 

Юридические лица 

и индивидуальные 

предприниматели  

Содержание учебного материала   
Понятия и признаки юридического лица. Образование, реорганизация и прекращение 

деятельности юридических лиц. Отдельные виды юридических лиц. 
Индивидуальные предприниматели. 

2 1 

Практические занятия   
Составление учредительных документов гостиницы, турагенства, турпоператора и 

экскурсионного бюро 
2 3 

Тема 2.3. Сделки, 

представительство, 

сроки 

Содержание учебного материала   
Сделки: понятие, содержание, форма. Представительство и доверенность. Сроки 

осуществления и защиты гражданских прав 
2 1 

Практические занятия   
Решение ситуационных профессиональных задач  2 3 

Тема 2.4. 

Обязательственное 

Содержание учебного материала   
Общие положения об обязательствах. Общие положение о договорах. Публичный 2 1 
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право  договор и его роль в гостиничной индустрии. Порядок заключения, изменения и 
расторжения договора. Отдельные виды обязательств 
Практические занятия   
Составление договоров, применяющихся в гостиничной сфере  2 3 

Тема 2.5. Правовое 

регулирование сферы 

туризма 

и гостеприимства  

Содержание учебного материала   
Защита прав потребителей. Международная гостиничная конвенция. Общие 

требования к правилам предоставления услуг. Правовое регулирование рекламы 
2 1 

Практические занятия   
Дискуссия «Влияние Международной гостиничной конвенции на развитие 

индустрии гостеприимства в России»  
4 3 

Раздел 3. Трудовое право   
Тема 3.1. Правовое 

регулирование 

занятости и 
трудоустройства в 

Российской Федерации 

Содержание учебного материала   
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 

2 1 

Тема 3.2. Трудовой 

договор 
Содержание учебного материала   
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 

2 1 

Практические занятия   
Составление трудового договора с сотрудником предприятия сферы туризма и 
гостеприимства 

4 3 

Решение ситуационных профессиональных задач  2 3 
Тема 3.3. Рабочее 

время и время отдыха 
Содержание учебного материала   
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 

2 1 
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Практические занятия   
Решение ситуационных профессиональных задач 2 3 

Тема 3.4. Заработная 

плата в 

ответственность за 

нарушение трудового 

законодательства 

Содержание учебного материала   
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 симулирующие 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. 

2 1 

Практические занятия   
Разбор расчетных листков и расчет различных выплат  2 3 

Раздел 4. Административное право   
Тема 4.1. 

Административные 

правонарушения и 
административная 

ответственность  

Содержание учебного материала    
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 

2 1 

Тема 4.2. Нормы 

защиты нарушенных 

прав и судебный 

порядок разрешения 

административных 

споров  

Содержание учебного материала    
Конституционные нормы защиты нарушенных прав. Правовые нормы защиты прав в 

соответствии с КоАП. Защита прав и законных интересов предприятий сферы 

туризма и гостеприимства - юридических лиц и физических лиц. Определение 

судебного порядка разрешения споров по делам об административных 

правонарушениях. 

2 1 

Раздел 5. Документационное обеспечение профессиональной деятельности   
Тема 5.1. 

Делопроизводство и 
общие нормы 

оформления 

документов  

Содержание учебного материала    
Документ и его функция. Нормативно-методическая база документационного 

обеспечения управления. Требования к составлению и оформлению деловых 

документов. Классификация и структура организационно-распорядительных 

документов 

2 1 

Тема 5.2. Основные 

виды управленческих 

документов  

Содержание учебного материала    
Практические занятия   
Составления организационных и распорядительных документов гостиницы  6 3 

Тема 5.3. Организация 

работы с документами 
Содержание учебного материала    
Практические занятия   
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Составление деловых документов в сфере туризма и гостиничного бизнеса 6 3 
Консультации 2  
Промежуточная аттестация 12  
Всего 72  
 
Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому 
обеспечению 

Ауд. 1305 Кабинет правовых основ профессиональной деятельности  
Учебная мебель на 30 посадочных мест, рабочее место преподавателя, 

доска меловая-1шт., шкаф книжный - 5шт., плакатница. Компьютер 

преподавателя Lenovo Intel Core i3-2100 CPU 3.1GHz с монитором Acer V193; 
Проектор NEC с проекционным экраном Star.  
 
3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 
 

Библиографическое описание издания 
(автор, заглавие, вид, место и год издания, 

кол. стр.) 

Основная/ 

дополнительная 

литература 

Книгообеспеченность 
Кол-во. 

экз. в библ. 
СПбГЭУ 

Электронны

е ресурсы 

Волков, Александр Михайлович. Правовое 

обеспечение профессиональной деятельности 

: учебник для спо / А. М. Волков, Е. А. 

Лютягина ; под общей редакцией А. М. 

Волкова. 3-е изд., пер. и доп. Москва : Юрайт, 

2022. – 279 с. –  (Профессиональное 

образование) 

осн  ЭБС Юрайт 
 
 

Капустин, А. Я.  Правовое обеспечение 

профессиональной деятельности : учебник и 

практикум для среднего профессионального 

образования / А. Я. Капустин, К. М. Беликова 

; под редакцией А. Я. Капустина. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 2022. — 
382 с. — (Профессиональное образование). 

осн  ЭБС Юрайт 
 

Казакевич Т. А. 
Документационное обеспечение управления : 
Учебник и практикум Для СПО / Казакевич Т. 

А., Ткалич А. И. — 2-е изд., испр. и доп .— 
Электрон. дан. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021-177с. 

осн  ЭБС Юрайт 

Шувалова  Н.Н. 
Документационное обеспечение управления : 

Учебник и практикум Для СПО / Шувалова Н. 

Н. — Электрон. дан. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021 .— 265с .— (Профессиональное 

образование). 

осн   ЭБС Юрайт 

 
 
 
 
 

https://urait.ru/bcode/489836
https://urait.ru/bcode/488655
http://opac.unecon.ru/cgi-bin/zgate.exe?ACTION=follow&SESSION_ID=676&TERM=%D0%9A%D0%B0%D0%B7%D0%B0%D0%BA%D0%B5%D0%B2%D0%B8%D1%87,%20%D0%A2%D0%B0%D1%82%D1%8C%D1%8F%D0%BD%D0%B0%20%D0%90%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%81%D0%B0%D0%BD%D0%B4%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D0%B0[1,1004,4,101]&LANG=rus
https://urait.ru/bcode/471615
http://opac.unecon.ru/cgi-bin/zgate.exe?ACTION=follow&SESSION_ID=676&TERM=%D0%A8%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B0,%20%D0%9D%D0%B0%D1%82%D0%B0%D0%BB%D0%B8%D1%8F%20%D0%9D%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%BB%D0%B0%D0%B5%D0%B2%D0%BD%D0%B0[1,1004,4,101]&LANG=rus
https://urait.ru/bcode/469832
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

занятий, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий. 
 

Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Формы и методы  
контроля и оценки  

результатов обучения 
уметь:  
применять правовые нормы в 

профессиональной деятельности 
Оценка выполнения 

практических работ 
применять нормы трудового права при 

взаимодействии с подчиненным 

персоналом; 

Оценка выполнения 

практических работ 

оформлять документацию в 

соответствии с требованиями 

государственных стандартов и других 

нормативные документы, 

регулирующие правоотношения 

гостиничной деятельности в Российской 

Федерации 

Оценка выполнения 

практических работ 

организовывать оформление 

документации, составление, учет и 

хранение отчетных данных 

Оценка выполнения 

практических работ 

знать:  
основные законодательные акты и 

другие нормативные документы, 

регулирующие правоотношения сферы 

туризма и гостеприимства в Российской 

Федерации 

Устный опрос 

правовое регулирование партнерских 

отношений в туризме гостиничном 

бизнесе 

Устный опрос 

права и обязанности работников в сфере 

профессиональной деятельности 
Устный опрос 

права и обязанности работников в сфере 

профессиональной деятельности 
Устный опрос 

общие требования к 

документационному обеспечению 

управления в туризме и индустрии 

гостеприимства стандарты, нормы и 

правила ведения документации 

Устный опрос 
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5. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ 

ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ 

ЗДОРОВЬЯ 

 

Обучение лиц с ограниченными возможностями здоровья при 

необходимости осуществляется на основе адаптированной рабочей 

программы с использованием специальных методов обучения и 

дидактических материалов, составленных с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья таких обучающихся (обучающегося). 
В целях освоения учебной программы дисциплины инвалидами и 

лицами с ограниченными возможностями здоровья Колледж обеспечивает: 
для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по 

зрению: размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми 

или слабовидящими, местах и в адаптированной форме справочной 

информации о расписании учебных занятий; присутствие ассистента, 

оказывающего обучающемуся необходимую помощь; выпуск 

альтернативных форматов методических материалов (крупный шрифт или 

аудиофайлы); 
для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по 

слуху: надлежащими звуковыми средствами воспроизведение информации; 
для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата: возможность 

беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помещения, туалетные 

комнаты и другие помещения, а также пребывание в указанных помещениях. 
Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в 

отдельных группах или в отдельных организациях. 
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