Аннотация рабочей программы профессионального модуля
ПМ 04. Управление функциональными подразделениями организации
1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

1.1. Область применения учебной программы
Рабочая программа профессионального модуля – является частью рабочей основной профессиональной образовательной программы филиала «Лыткарино» государственного университета «Дубна» по специальности среднего профессионального образования 43.02.10. Туризм

1.2. Место профессионального модуля в структуре основной профессиональной образовательной программы: модуль ПМ 04. входит в профессиональный цикл

1.3. Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:
 - запросы потребителей туристских услуг;
- туристские продукты;
-  туристские ресурсы - природные, исторические, социально-культурные и другие объекты туристского показа, познавательного, делового, лечебно-оздоровительного, физкультурно-спортивного назначения;
- услуги: гостиниц и иных средств размещения; общественного питания; средств развлечения; экскурсионные, транспортные; туроператорские;
- технологии формирования, продвижения и реализации туристского продукта;
- справочные материалы по туризму, географии, истории, архитектуре, религии, достопримечательностям, социально-экономическому устройству стран, туристские каталоги;
- первичные трудовые коллективы.

1.4. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
Цели изучения модуля: 
-  способствует получению знаний, умений и навыков в области управления производством, предприятием;
- сформировать у студентов культуру управленческой деятельности, включающей в себя освоение технологии управления, 
- формирование способности применять полученные знания;
- сформировать у студентов умения работать с документами в области организации делопроизводства структурного подразделения и работы с оргтехникой;
- приобретение навыков руководства подразделением.
Задачи изучения модуля:
- изучение характеристик управления: цели, функции, структуры управления, управленческие решения для улучшения хозяйственного руководства, повышения эффективности производства;
- освоение основных понятий, приёмов и принципов организации делопроизводства по управлению структурным подразделением;
- изучение основных документов, применяемых в управлении структурным подразделением;
- формирование умений оформления организационно-распорядительных документов в соответствии с ГОСТ 6.30-2003;
-изучение Трудового кодекса РФ и применение его по оформлению трудовых правоотношений;
- приобретение умений работы с современной оргтехникой.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
приобрести практический опыт:
- сбора информации о деятельности организации и отдельных ее подразделений;
- составления плана работы подразделения;
- проведения инструктажа работников;
- работы с офисной техникой;
- 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;
- 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; 
- методы совершенствования работы подразделения;
-  инновации в сфере управления организациями туристской индустрии.

1.5.  Количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего –   312 часа с учетом практик
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 240  часов, включая:
- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 160 часов;
- самостоятельной работы обучающегося – 50 часов
- консультации – 30 часов;
- производственной практики – 72 часа (2 недели).

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебных занятий
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	240

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	160

	в том числе:
	

	     лекции
	    94

	     практические занятия
	66

	Консультации для обучающихся
	30

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	50

	в том числе:
	

	Сообщения и доклады
	

	Форма промежуточной аттестации по дисциплине: экзамен
	Экзамен – 7 семестр, ДЗ-7 семестр






Содержание учебной дисциплины:

МДК04.01Управление деятельностью функционального подразделения

Раздел 1. Теоретические и правовые аспекты управления функциональным подразделением организации
Тема 1.1 История развития управления
Тема 1.2Современные подходы к управлению
Тема 1.3 Внешняя и внутренняя среда организации
Тема 1.4 Организационные структуры управления

Раздел  3  Психологические аспекты управления
Тема 3.1 Власть и влияние руководителя
Тема 3.2  Профессиональная этика руководителя
Тема 3.3.  Основы психологии личности, малых групп и коллективов.Самоменеджмент
Тема 3.4 Коммуникации в системе управления. Информация в управленческой деятельности

Раздел 2  Функции управления в туризме. Система методов управления.
Тема 2.1. Функция планирования
Тема 2.2. Организационная функция
Тема 2.3. Мотивация как функции управления 
Тема 2.4 Функция контроля
Тема 2.5 Система методов управления 
Тема 2.6  Управленческие решения 

Раздел 4 Специфика организации и управления в сфере туризма

Тема 4.1 Сущность и содержание менеджмента в туризме.
Тема 4.2 Многозначность  управления в туризме.
Тема 4.3 Туристские предприятия, организации
Тема 4.4 Функции и принципы управления в туризме
Тема 4.5 Методы управления в туризме 
Тема 4.6 Внешняя и внутренняя среда туристской организации.
[bookmark: _GoBack]Тема 4.7 Организационные структуры управления туризмом
Тема 4.8 Производственный аспект управления в туризме
Тема 4. 9 Социальный аспект управления в туризме.
Тема 4.10 Основные факторы успешного управления турфирмой
Тема 4.11 Управление персоналом турфирмы
Тема 4.12 Управление качеством турпродукта
Тема 4.13 Управленческие решения
Тема 4.14 Конфликты в менеджменте туризма.

МДК 04.02. Современная оргтехника и организация делопроизводства  

	Раздел 1.  Документация функционального подразделения компании
Тема 1.1.Понятие о корреспонденции и делопроизводстве. 
Тема 1.2. Юридическое значение документов. 
Тема 1.3. Общие требования к оформлению документов.
Тема 1.4. Реквизиты документов.



Раздел 2. Системы документации подразделения
Тема 2.1. Организационно-распорядительная документация.
Тема 2.2.Документирование трудовых правоотношений. 
Тема 2.3. Товароведческая документация. 
Тема 2.4.Документация по коммерческой деятельности подразделения и предприятия.

Раздел 3. Организация делопроизводства
Тема 3.1.Организация работы с поступающими и исходящими документами подразделения
Тема 3.2.Регистрация документов.
Тема 3.3. Организация контроля исполнения документов. 
Тема 3.4. Справочно-информационная работа.
Тема 3.5. Номенклатура дел.
Тема 3.6. Формирование и оформление дел.
Тема 3.7.Текущее хранение дели подготовка к передаче в ведомственный архив..

Раздел 4. Использование современной техники при работе с документацией
Тема 4.1.Основные средства оргтехники, используемые на предприятиях туризма.
Тема 4.2.Автоматизированные технологии работы с документами

Производственная практика
МДК 04.01
Виды работ:
Инструктаж по технике безопасности.
Изучить организационную структуру турфирмы.
Изучить систему методов управления в фирме.
Изучить организационно-правовые документы турфирмы.
Составить «древо целей» организации.
Провести социально-психологическое исследование на тему «Морально-психологический климат в коллективе».
Провести социально – психологическое исследование на тему «Стиль руководства».
Изучить должностные инструкции директора турфирмы, менеджера турфирмы, агента по туризму.
Разработать регламент работы отдела турфирмы на месяц.
Изучить работу персонала и предложить пути совершенствования по управлению персоналом турфирмы.
Оформить презентацию персонала турфирмы.
Составить список управленческих решений в турфирме.
Оформить презентацию турпродукта данной фирмы.
Принять участие в деловых совещаниях и составить планы нескольких деловых совещаний по любым вопросам.
МДК 04.02
Виды работ:
Изучить инструкцию по делопроизводству.
Изучить организационно-правовые документы туристической фирмы  и оформить документы при их отсутствии (учредительный договор, устав, положение, должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка, структуру и штатную численность, инструкцию по ПБ, план эвакуации).
Изучить и оформить распорядительные документы: приказ по основной деятельности, распоряжение, выписку из приказа, приказ унифицированной формы Т-1, Т-5,Т-6,Т-8, Т-9, Т-11.
Изучить и оформить справочные документы – акт, записки, справки, заявления, заявки, список, перечень, отчет.
Работа с документами: регистрация, исполнение. Формирование в дело.
Создать регистрационную карточку, внутреннюю опись, заверительный лист, обложку дела.
Оформить презентацию фирмы.
Изучить и оформить договорные документы (3 вида договора).
Принять участие в работе с оргтехникой: работа с факсом, пересылка по электронной почте, работа с копировально-множительной техникой.
Сбор и анализ информации по курсовой работе. Оформление отчета по практике.



