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1. паспорт ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Управление функциональным подразделением
1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 43.02.10 Туризм в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Управление функциональным подразделением организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ПК 4.1. Планировать деятельность подразделения.

ПК 4.2. Организовывать и контролировать деятельность подчиненных.

ПК 4.3. Оформлять отчетно-планирующую документацию.

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения 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 её подразделений;
- составления плана работы подразделения;

- проведения инструктажа работников;
- контроля качества работы персонала;

- составления отчетно-плановой документации о деятельности подразделения;
- проведения презентаций;

- расчёта основных финансовых показателей деятельности организации (подразделения);

уметь:

- собирать информацию о работе организации и отдельных её подразделений;
- использовать различные методы принятия решений;
- составлять план работы подразделения;
- организовывать и проводить деловые совещания, собрания, круглые столы, рабочие группы;
- 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 отчётно-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 её подразделений;
- виды планирования и приёмы эффективного планирования;
- эффективные методы принятия решений;
- основы организации туристской деятельности;
- стандарты качества в туризме;
- правила организации делопроизводства и работы с офисной техникой;
- приёмы эффективного общения, мотивации персонала и работы с конфликтами;
- методики эффективной организации деловых встреч и совещаний;
- принципы эффективного контроля;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- организацию отчётности в туризме;
- основные финансовые показатели деятельности организации и методику их расчёта;
- методику проведения презентаций;
- основные показатели качества работы подразделения;
- методы по сбору информации о качестве работы подразделения;
- методы совершенствования работы подразделения;
- инновации в сфере управления организациями туристской индустрии.
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 180 час, включая:


обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 120 час;


самостоятельной работы обучающегося – 60 часов;


учебной и производственной практики – 36 часов.

2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности 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.

	ОК 10
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


3. СТРУКТУРА и содержание профессионального модуля

3.1. Тематический план профессионального модуля 
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля*
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности),

часов

(если предусмотрена рассредоточенная практика)

	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	Всего,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 4.1.
ПК 4.2.
ПК  4.3.
	Раздел 1. Управление деятельностью функционального подразделения 
	102
	68
	--
	-
	34
	-
	-
	-

	
	Раздел 2. Современна оргтехника и организация делопроизводства 
	78
	52
	-
	
	26
	
	-
	-

	
	Производственная практика (по профилю специальности), часов 
	36
	
	36

	
	Всего:
	216
	120
	-
	
	60
	
	
	36


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)

МДК 04.01 Управление деятельностью функционального подразделения
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) 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 ПМ 04 Управление функциональным подразделением
	102
	

	МДК 04.01 Управление деятельностью функционального подразделения
	
	

	Тема 1.1. Система и структура управления туризмом.
	Содержание
	6
	

	
	1
	Система управления туризмом. Туризм и экономика. Туризм и экология. Социальная сфера как внешняя среда туризма. Влияние политики на развитие туризма. Технологии, обеспечивающие развитие туризма.
	2
	2

	
	2
	Туристские регионы, организации и предприятия. Туристский регион. Элементы туристского региона и их взаимосвязь. Сфера деятельности туристского региона. Распределение задач между представителями туристских услуг в туристском регионе. Туристские организации. Структура уровней управления региональными туристскими организациями. Виды и типы туристских организаций. Туристские предприятия. Классификация туристских предприятий. Туристские предприятия первичных и вторичных услуг. Признаки различия туристских предприятий.
	2
	2

	
	3
	Структура управления туризмом. Понятие структуры управления туризмом. Уровни управления организацией. Горизонтальное и вертикальное разделение труда в туристской организации. Типы организационных структур, их преимущества и недостатки. Формальная и неформальная организации. Проектирование организационных структур.
	2
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Характеристика туристских предприятий города и области с точки зрения системы и структуры управления.
	2
	

	
	2
	Анализ системы управления туристским регионом. Определение взаимосвязей между уровнями управления туристским регионом.
	2
	

	Тема 1.2. Функции и принципы менеджмента в туризме.
	Содержание
	2
	3

	
	1
	Функции и принципы менеджмента в туризме. Сущность и взаимосвязь функций менеджмента. Характеристика основных функций менеджмента. Функция планирования. Организационная функция. Мотивация как функция управления. Функция контроля. Принципы менеджмента в туризме. Общие принципы управления. Частные принципы управления.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Определение и анализ мотивов путешествий по конкретным ситуациям.
	2
	

	
	2
	Определение функций и принципов управления туристских предприятий города.
	2
	

	
	Контрольные работы
	3
	

	
	1
	Проведение письменной проверочной работы по темам 1.1, 1.2.
	2
	

	
	2
	Проведение терминологического диктанта по темам 1.1, 1.2.
	1
	

	Тема 1.3. Сущность и функции планирования на предприятии туризма.
	Содержание
	4
	

	
	1
	Сущность и функции планирования на предприятии туризма. Сущность и функции планирования на уровне микро- и макроэкономики. Предмет и метод внутрифирменного планирования. Основные этапы планирования. Содержание планирования и виды планирования. Принципы планирования. Взаимосвязь стратегического и оперативного планирования. Общие принципы планирования туристской деятельности. Уровни туристского планирования. Этапы планирования туризма.
	2
	2

	
	2
	Классификация планов. Методы и способы планирования на предприятии туризма. Долгосрочные и среднесрочные планы. Краткосрочное планирование. Инвестиционный план. Ресурсный и целевой методы планирования. Метод экстраполяции. Интерполяцийный метод. Опытно-статистический метод. Балансовый метод планирования.
	2
	2

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1. 
	Анализ стратегических планов развития туризма региона. 
	2
	

	
	2. 
	Разработка проекта плана развития туристского предприятия. 
	2
	

	
	3. 
	Решение проблемных ситуаций
	2
	

	Тема 1.4. Управленческие

решения на туристских

предприятиях.
	Содержание
	2
	2

	
	1
	Управленческие решения на туристских предприятиях. Содержание и виды управленческих решений. Подходы к принятию решений. Процесс принятия решений. Методы принятия решений. Индивидуальные стили принятия решений. Условия эффективности управленческих решений. Организация исполнения решений и контроль за их исполнением.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Решение ситуационных задач
	2
	

	
	2
	Отработка технологии процесса принятия управленческого решения.
	2
	

	
	Контрольные работы
	3
	

	
	1
	Проведение письменной проверочной работы по темам 1.3, 1.4.
	2
	

	
	2
	Проведение терминологического диктанта по темам 1.3, 1.4.
	1
	

	Тема 1.5. Управление

персоналом туристского

предприятия.
	Содержание
	8
	

	
	1
	Управление персоналом. Система мотивации персонала туристского предприятия. Роль руководящих кадров в обеспечении эффективности управления туристской фирмой. Отдел человеческих ресурсов туристской фирмы. Планирование потребности в персонале.
	2
	2

	
	2
	Подбор персонала. Схема процесса подбора персонала. Источники информации при отборе персонала. Рынки рабочей силы. Критерии оценки сотрудников. Способы подбора персонала. Методы оценки персонала. Экспертная оценка персонала. Прием на работу.
	2
	2

	
	3
	Движение и профессиональное развитие персонала. Текучесть кадров. Профессиональное развитие персонала. Подготовка и переподготовка кадров. Формы обучения персонала. Повышение квалификации персонала. Основные методы эффективной переподготовки кадров.
	2
	2

	
	4
	Повышение уровня делового администрирования. Формирование менеджера нового типа. Новые требования к управлению. Аспекты лидерства. Проблемы управления деловой карьерой. Владение искусством управления. Поддержка квалифицированных специалистов.
	2
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Деловая игра «Процедура отбора персонала».
	2
	

	
	2
	Решение ситуационных задач.
	2
	

	Тема 1.6. Должностные

обязанности работников

туристского предприятия.
	Содержание
	4
	3

	
	1
	Должностные обязанности работников туристского предприятия. Штатное расписание туристского предприятия. Должностные инструкции руководства турфирмы. Должностные инструкции специалистов туристского предприятия. Должностные инструкции финансовых работников.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Разработка должностной инструкции менеджеров по продажам, специализирующихся на разных видах туризма.
	
	

	Тема 1.7. Управление

инновациями в сфере

менеджмента туризма.
	Содержание
	4
	

	
	1
	Управление инновациями в сфере менеджмента туризма. Проблемы управления технологическими инновациями в туризме. Влияние технологических нововведений на эффективность туристского бизнеса. Критические проблемы руководства. Стратегия технологических основ бизнеса. Проблемы управления в условиях технологических новаций. Стратегии развития туристского бизнеса на основе новых технологий.
	2
	2

	
	2
	Инновационные программы в туризме. Отбор инновационных программ. Цели компании. Кадровая политика. Практическое применение инноваций. Оценка эффективности применения инновационных программ в туристской организации.
	2
	3

	Тема 1.8. Управление

информационными

технологиями в туризме.
	Содержание
	4
	3

	
	1
	Управление информационными технологиями в туризме. Потенциальные возможности компьютерных технологий. Принципы успешной компьютеризации. Анализ риска капиталовложений в индустрии гостеприимства. Деловая логистика: достижение больших прибылей. Управленческая информация.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Изучение и анализ компьютерных технологий, применяемых в современной туристской организации.
	
	

	
	Контрольные работы
	2
	

	
	1
	Проведение письменной проверочной работы по темам 1.5., 1.6., 1.7., 1.8.
	
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся
	34
	

	Тема 1.1. Система и структура управления туризмом.
	1
	Характеристика функций различных уровней туристских организаций.
	2
	

	
	2
	Составление схемы механизма образования формальной и неформальной организации.
	2
	

	
	3
	Составление глоссария по теме 1.1.
	2
	

	Тема 1.2. Функции и принципы менеджмента в туризме.
	1
	Характеристика содержания современных теорий мотивации.
	2
	

	
	2
	Составление глоссария по теме 1.2.
	2
	

	Тема 1.3. Сущность и функции планирования на предприятии туризма.
	1
	Составление сравнительной характеристики стратегического и оперативного планирования деятельности предприятия.
	4
	

	
	2
	Составление глоссария по теме 1.3.
	2
	

	Тема 1.4. Управленческие

решения на туристских

предприятиях.
	1
	Характеристика процесса принятия решений по индивидуальным ситуациям.
	2
	

	
	2
	Составление глоссария по теме 1.4.
	2
	

	Тема 1.5. Управление

персоналом туристского

предприятия.
	1
	Разработка программы улучшения системы переподготовки кадров гостиничного предприятия.
	4
	

	
	2
	Составление глоссария по теме 1.5.
	2
	

	Тема 1.6. Должностные

обязанности работников

туристского предприятия.
	1
	Составление сравнительной характеристики должностных обязанностей генерального директора и исполнительного директора.
	2
	

	
	2
	Составление глоссария по теме 1.6.
	2
	

	Тема 1.7. Управление

инновациями в сфере

менеджмента туризма.
	1
	Сравнительная характеристика стратегий инноваций в туризме.
	2
	

	
	2
	Составление глоссария по теме 1.7.
	2
	

	Производственная практика (по профилю специальности)

Виды работ:

Планировать деятельность подразделения.

Организовывать и контролировать деятельность подчиненных
	36
	


МДК.04.02. Современная оргтехника и организация делопроизводства  
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	Раздел ПМ.04. Управление функциональным подразделением     

	МДК.04.02. Современная оргтехника и организация делопроизводства  

	Тема 1. 
Основные понятия документационного обеспечения управления


	Содержание
	
	

	
	1
	Документ и его функции. Понятие делопроизводства

Нормативно-методическая база документационного обеспечения управления. 
	2
	

	
	2
	Система документации. Унифицированная система документации. Унификация и стандартизация в делопроизводстве

Основные понятия о документе, системе документации: документ, классифицирование документов, унификация документов, управленческая документация, система документации.  Общероссийский классификатор управленческой документации. Формы документов. Стандартизированные термины с определениями. 
	2
	

	
	3
	Состав реквизитов и бланки документов

Понятие и состав реквизитов. Унификация формы. Унификация структуры текста. Расположение реквизитов и границы зон на угловых и продольных бланках. Требования к бланкам документов.  Стандарты формата. Оформление документов. Реквизиты для изготовления общего бланка. Бланк структурного подразделения. Оформление реквизитов документов. 
	 
	

	
	Практически е занятия 
	2
	

	
	
	Разработка бланка документа организации
	
	

	Самостоятельная работа при изучении темы:
	2
	

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Изучение бланков документов организаций
	
	

	Тема 2. 
Организационно-распорядительная документация


	Содержание
	
	

	
	1
	Организационные документы.  

Составление и оформление организационно-распорядительных документов, Организационные документы и их характерные черты. Наиболее распространенные организационные документы: учредительные документы, положение о структурном подразделении, правила внутреннего распорядка, положение о персонале, штатное расписание, инструкции по отдельным видам деятельности, должностные инструкции. 
	2
	

	
	2
	Понятие и правила оформления штатного расписания

Штатное расписание. Оформление штатного расписание. 
	2
	

	
	3
	Распорядительные документы. Правила оформления приказа и распоряжения

Основное назначение распорядительных документов. Деление распорядительных документов. Приказы и  распоряжения и их оформление. Протокол, текст протокола. 
	 
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	
	Оформление приказов и распоряжений.
	
	

	
	
	Оформление протокола.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении темы:
	4
	

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Подготовка материала для оформления:

- приказа и распоряжения,

- протокола.
	
	

	Тема 3. 
Информационно-справочная документация


	Содержание
	
	

	
	1
	Информационно-справочная документация.  

Перечень документов относящихся к информационно-справочной документации и их характеристика, основные правила оформления.
	2
	

	
	Практические занятия
	8
	

	
	2
	Оформление служебного письма
	
	

	
	3
	Оформление телефонограмм и справок.
	
	

	
	4
	Оформление докладных и объяснительных записок
	
	

	
	5
	Оформление актов.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении темы:
	4
	

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Подготовка информации для оформления

- служебного письма,

- телефонограммы, справки, 

- докладной и объяснительной записки,

- акта.
	
	

	Тема 4. 
Документы по личному составу


	Содержание
	
	

	
	1
	Кадровая документация.  

Состав кадровых документаций. Прием на работу. Перемещение, перевод и увольнение сотрудников. Правила составления и оформления трудового договора Оформление приказа по личному составу, типовые формы приказов по личному составу. Личные дела: требования к ведению и хранению Правила ведения и хранения трудовых книжек. Правила ведения и оформления трудовых книжек.
	2
	

	
	Практические занятия
	8
	

	
	1
	Оформление трудового договора
	
	

	
	2
	Оформление приказа по личному составу.
	
	

	
	3
	Оформление личного дела.
	
	

	
	4
	Оформление  трудовой книжки
	
	

	Самостоятельная работа при изучении темы:
	8
	

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Изучение типовых договоров организации (трудового договора)

Подготовка информации для оформления:

- приказа по личному составу, 

- личного дела,

- трудовой книжки.
	
	

	Тема 5. 
Организация работы с документами.


	Содержание
	
	

	
	1
	Информационно-документационное обеспечение предприятия.  

Документооборот и документопотоки. Обработка документов. Номенклатура дел.. Формирование дел. Подготовка и передача дел в архив.
	2
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	2
	Составление номенклатуры дел предприятия.
	
	

	
	3
	Подготовка документов для сдачи в архив.
	
	

	
	 Контрольный урок
	2
	

	Самостоятельная работа при изучении темы:
	4
	

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Подготовка информации для составления номенклатуры дел.
Подготовка к контрольному уроку.
	
	

	Тема 6. 
Современные средства оргтехники


	Содержание 
	
	

	
	1
	Средства коммуникации и связи

Классификация средств оргтехники. Способы передачи информации. Классификация каналов связи: телефонная связь, компьютерная телефония, радиотелефонная связь. Системы сотовой радиотелефонной связи, транкинговые радиотелефонные системы. Видеосвязь.  
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Подготовка информации для передачи с использованием различных средств связи.
	2
	

	
	Содержание
	
	

	
	2
	Средства оргтехники в туризме

Копировально-множительная техника: копировальные аппараты, принтеры, сканеры, факсы. Аппараты для уничтожения документов. Классы аппаратов. Их назначение. Основные приемы работы с оргтехникой и уход за ней.
	2
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Сканирование и распечатка документов, их отправление.
	
	

	
	Содержание
	
	

	
	3
	Средства отображения информации. 

Видеопроектор. Типы видеопроекторов и их характеристики. Использование видеопроекторов. Жидкокристаллическая проекционная панель
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	4
	Подготовка аппаратуры для отображения информации. 
	2
	

	
	Контрольный урок
	2
	

	Самостоятельная работа при изучении темы:
	6 
	

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Работа с конспектами. 

Подготовка к контрольному уроку
	
	


4. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля не требует наличия специального учебного кабинета.
Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по числу обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- рабочая доска;

- комплект наглядных пособий по дисциплине.

Технические средства обучения: 
- телевизор, 
- аудиосистема, 
- мультимедиапроектор, 
- компьютер, 
- экран.

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную практику.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: 
- компьютер,

- принтер,

- интернет-модем,
- телефон,
- факс.

Производственная практика по модулю Управление функциональным подразделением организации проводится на базе туристских предприятиях Вологодской области.
4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Валеева Е.О. Туризм как стратегический приоритет территории / В сборнике: Современные проблемы науки туриндустрии Научно-практическая ежегодная преподавательская конференция. 2017
2. Дробышева, Л.А. Электронные текстовые данные : учебное пособие / Л.А. Дробышева. — М. : Дашков и К, 2014.

3. Егоршин, А.П. Управление персоналом / А.П. Егоршин. - Н. Новгород : НИМБ, 2014.

4. Журавлева И.В. Оформляем документы на персональном компьютере: грамотно и красиво. -М.: ИНФРА-М, 2010.

5. Кабушкин, Н.И. Менеджмент туризма / Н.И. Кабушкин. – Минск : Новое знание, 2014.
6. Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства : Документационное обеспечение управления : Учеб, пособ. - 6-е изд. -М. : ИНФРА-М ; Новосибирск : Сибирское соглашение, 2010.

7. Корнеев И., Ксандопуло Г. Технические средства управления: учебник. -М. : ИНФРА-М, 2010.

8. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство М.: Юрайт. 2012.

9. Кузнецова Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). 4-е изд.испр. М. : ЗАЩ «Бизнес школа «Интел-Синтез». 2010. 

10. Лопатникова Е. Делопроизводство. Образцы документов с комментариями. - М. : Омега-Л, 2009.

11. Попов, С.Л. Делопроизводство и секретарская работа на персональном компьютере / С.Л. Попов. – М., 2013.

12. Рогожин М.Ю. Делопроизводство в кадровой службе. М.: Проспект, 2007 

13. Санкина Л.В. Делопроизводство : Практическое пособие. – М. ; МЦФЭР, 2009. 

Дополнительные источники:

1. Басаков М.И. Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и ответах. — Ростов н/Д: Феникс, 2003. 

2. Белка Л.И. Документационное обеспечение управления. М.: Издательство Гривцова, 2012. 

3. Богданов, Е.И. Планирование на предприятии туризма / Е.И. Богданов, О.Н. Кострюкова, В.П. Орловская. – СПб. : Бизнес-пресса, 2003.

4. Быкова, Т.А. Делопроизводство / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В. Санкина; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. - М. : МЦФЭР, 2006.

5. Веснин, В.Р. Менеджмент: учебник / В.Р. Веснин. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Велби; Проспект, 2006.

6. Жукова, М.А. Индустрия туризма : Менеджмент организации : учебное пособие / М.А. Жукова. – М. : Финансы и статистика, 2006.
7. Зайцева, Н.А. Практикум по менеджменту туризма : учебное пособие / Н.А. Зайцева. – М. : ИНФРА-М, 2010.

8. Кабушкин, Н.И. Менеджмент туризма : учебное пособие / Н.И. Кабушкин. – Минск : БГЭУ, 1999.
9. Квартальнов, В.А. Стратегический менеджмент в туризме : современный опыт управления : учебное пособие / В.А. Квартальнов. – М. : Финансы и статистика, 2004.
10. Квартальнов, В.А. Менеджмент туризма: Основы менеджмента : Учебное пособие / В.А. Квартальнов. – М. : Финансы и статистика, 2003.
11. Квартальнов, В.А. Менеджмент туризма : Туризм как объект управления : Учебное пособие / В.А. Квартальнов. – М. : Финансы и статистика, 2006.

12. Кирсанова, М.В. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления : учебное пособие / М.В. Кирсанова, Ю.М. Аксенов. - М. : ИНФРА-М, 2007.

13. Клоков, И.В. Эффективное делопроизводство / Клоков И.В. – СПб. : Питер, 2008.
14. Непогода А.В. Семченко А.В. Делопроизводство организации. Подготовка, оформление, ведение документов. М.: Омега-Л, 2008. 

15. Постановление Госстандарта РФ «О принятии и введении в действие государственного стандарта РФ» вместе с «Унифицированной системой документации. Унифицированной системой организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. ГОСТ Р 6.30-2003» от 3 марта 2003 года // [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://base.consultant.ru.

16. Постановление Госкомстата РФ «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» от 5 января 2004 года // [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://base.consultant.ru 

17. 7. Постановление Минкультуры РФ от 25 августа 2010 года «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов местного самоуправления и организаций, c указанием сроков хранения [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://base.consultant.ru 

18. Рогожин М.Ю. Делопроизводство и документооборот в бухгалтерии. М.:ГроссМедиа, 2009.

19. Саак, А.Э. Менеджмент в социально-культурном сервисе и туризме: учебное пособие / А.Э. Саак, Ю.А. Пшеничных. – СПб. : ПИТЕР, 2010.
20. Федеральный Закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 года [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://base.consultant.ru 

21. Федеральный Закон «Об информации, информационных технологиях и защите информации» от 27 июля 2006 года [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://base.consultant.ru 

22. Федеральный Закон «О персональных данных» от 27 июля 2006 года // [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://base.consultant.ru 

23. Федеральный Закон «Об электронной подписи» от 06 апреля 2011 года // [Электронный ресурс] / Режим доступа: http://base.consultant.ru 

24. Филатова, И.Н. Практикум по менеджменту в социально-культурном сервисе и туризме : учебное пособие / И.Н. Филатова. – Саратов : Наука, 2006.

25. Чудновский, А.Д. Менеджмент туризма : учебное пособие / А.Д. Чудновский, М.А. Жукова. – М. : Финансы и статистика, 2002.
26. Чудновский, А.Д. Информационные технологии управления в туризме : учебное пособие / А.Д. Чудновский, М.А. Жукова. – М. : КНОРУС, 2008.
Интернет-ресурсы:
1. Электронная энциклопедия «Делопроизводство и электронный документооборот». Электронный ресурс // Режим доступа: http://www.mdi.ru.
2. Журнал «Справочник секретаря и офис-менеджера». Раздел «Тесты». Электронный ресурс // Режим доступа: http://www.sekretariat.ru. 
3. Все о делопроизводстве http://delo-ved.ru 

4. http://www.top-personal.ru/officeworks.html 

5. Делопроизводство + http://delpro.narod.ru/Index.html 

6. http://www.edou.ru/enc/vvedenie.php
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Преподавание междисциплинарных курсов профессионального модуля «Управление функциональным подразделением организации» осуществляется в форме лекций, комбинированных уроков, семинаров, практических занятий, лабораторных работ, самостоятельной работы обучающихся.

Производственная практика по данному модулю производится на базе туристских предприятий города и области. Консультации могут проводиться индивидуально, для подгруппы или группы обучающихся.

Освоению данного профессионального модуля предшествует изучение следующих дисциплин: Иностранный язык, Обществознание, Математика, Информатика, Естествознание, География, Мировая художественная культура, Основы безопасности жизнедеятельности, Русский язык, Литература, История.

Изучение данного модуля проходит параллельно с изучением профессиональных модулей: ПМ.01. Предоставление турагентских услуг, ПМ.02. Предоставление услуг по сопровождению туристов, ПМ.03. Предоставление туроператорских услуг.
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарным курсам: высшее профессиональное образование, опыт работы в сфере туризма.

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: высшее профессиональное образование, опыт руководства предприятием туризма.
5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля 
Учреждение, реализующее подготовку по программе профессионального модуля Управление функциональным подразделением организации, обеспечивает организацию и проведение текущего контроля индивидуальных образовательных достижений обучающихся. Текущий контроль проводится преподавателем в процессе обучения.
Для текущего контроля и промежуточной аттестации образовательным учреждением создаются фонды оценочных средств (ФОС). ФОС включают в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям оценки результатов подготовки.
	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК 4.1. Планировать деятельность подразделения.
	- демонстрация навыков разработки и реализации планов деятельности туристского предприятия на основе анализа его внутренней и внешней среды;
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, письменные проверочные работы, терминологические диктанты, дифференцированный зачет по завершении МДК 04.02., зачёт по производственной практике.
Экзамен по результатам освоения профессионального модуля.

	ПК 4.2. Организовывать и контролировать деятельность подчиненных.
	- демонстрация навыков проведения контрольно-плановой деятельности по управлению персоналом;

- демонстрация навыков управления финансовыми результатами предприятия;
	

	ПК 4.3. Оформлять отчетно-

планирующую документацию.
	- демонстрация навыков оформления отчетно-плановой документации в соответствии с установленными нормами и

стандартами;

- демонстрация навыков работы с оофисными приложениями и Интернет-программами.
	


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 

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей

будущей профессии, проявлять к

ней устойчивый интерес.
	- демонстрация интереса к будущей профессии.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ

по производственной

практике, выполнение

практических занятий

(составление анализа, решение задач, разработка проектов)

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- обоснование выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач в области турагентской деятельности;

- демонстрация эффективности и

качества выполнения профессиональных задач.
	

	ОК 3. Принимать решения в

стандартных и нестандартных

ситуациях и нести за них

ответственность.
	- демонстрация способности 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.
	- нахождение и использование информации для эффективного выполнения профессиональных

задач, профессионального и

личностного развития.
	

	ОК 5. Использовать

информационно-

коммуникационные технологии в

профессиональной деятельности
	- демонстрация навыков

использования информационно-

коммуникационных технологий

в профессиональной деятельности.
	

	ОК 6. Работать в коллективе и

команде, эффективно общаться с

коллегами, руководством,

потребителями.
	- взаимодействие с обучающимися, преподавателями в ходе обучения, а также коллегами по месту прохождения практики.
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов

команды (подчиненных),

результат выполнения заданий.
	- проявление ответственности за

работу подчиненных, результат

выполнения заданий.
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития,

заниматься самообразованием,

осознанно планировать

повышение квалификации.
	- планирование обучающимися

повышения личностного и

квалификационного уровня.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной

деятельности.
	- проявление интереса к

инновациям в области профессиональной деятельности.
	

	ОК 10. Исполнять воинскую

обязанность, в том числе с

применением полученных

профессиональных знаний (для

юношей).
	- демонстрация готовности к

исполнению воинской

обязанности.
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