
Аннотация рабочей программы учебной дисциплины 
«Правовое  и документационное обеспечение профессиональной 

деятельности» 

1.Область применения программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 
специальности СПО 43.02.11 Гостиничный сервис, утвержденного приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации № № 256 от 
07.05.2014 г. 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 
дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения 
квалификации и переподготовки). 
 
2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы: 
Дисциплина входит в состав общепрофессиональных дисциплин.  
 
3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 
дисциплины: 
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:  

- защищать свои права в соответствии с гражданским, гражданско-

процессуальным и трудовым законодательством; 

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. 

используя информационные технологии; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- осуществлять автоматизацию обработки документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

 
В результате освоения дисциплины студент должен знать:  
 
-  правовые основы предпринимательской деятельности в сфере 

гостиничного сервиса; 



- законодательные и иные нормативно-правовые акты, регулирующие 

правоотношения в процессе профессиональной деятельности; 

- права и обязанности работников в сфере трудовых отношений; 

- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

- основные понятия документационного обеспечения управления; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформлению документов; 

- организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, 

хранение документов, номенклатура дел. 

Содержание дисциплины должно быть ориентировано на подготовку 
студентов к освоению профессиональных модулей ОПОП по специальности 
43.02.11Гостиничный сервис и овладению профессиональными 
компетенциями (ПК). 
 
4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной 
дисциплины:  
максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часа, в том числе:  
 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов;  
 самостоятельной работы обучающегося 24 часа. 

 
 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 72 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  48 

в том числе:  

практические занятия 24 



Самостоятельная работа обучающегося (всего) 20 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

 


