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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«Управление деятельностью функционального подразделения»
1.1. Область применения программы

Рабочая программа  – является частью основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.10 Туризм (базовой подготовки) в части освоения основного вида профессиональной деятельности и входит в профессиональный модуль ПМ.04 «Управление деятельностью функционального подразделения».

1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля:
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

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 приема 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 управления 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.

Процесс изучения дисциплины «Управление деятельностью функционального подразделения» направлен на формирование у студентов следующих компетенций:

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).
ПК 4.1. Планировать деятельность подразделения. 

ПК 4.2. Организовывать и контролировать деятельность подчиненных.
ПК 4.3. Оформлять отчетно-планирующую документацию.
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего – 74 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 48 часа; практические занятия –18 часов;
самостоятельной работы обучающегося – 26 часов.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	74

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	48

	 в том числе:
	

	     практические занятия
	18

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	26

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета в 5 семестре 


2.1 Рабочий тематический план и содержание учебной дисциплины 

«Управление деятельностью функционального подразделения»

	Наименование разделов 
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень освоения

	5 семестр

	Тема 1.1.  

Технология организации работы структурного подразделения  компании.
	Цели, задачи и миссия туристской организации. 
 Цели туристских организаций и цели их подразделений. «Дерево целей». Задачи туристических агентств и туроператорских компаний. Определение миссии туристской организации. Методика сбора информации о работе организации и отдельных ее подразделениях.
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Построение «дерева целей»
	1
	2,3

	
	Координация и регулирования деятельности функционального подразделения.

Организация как функция управления подразделением. Разделение труда и его виды.
Понятие и виды структур управления. Сущность, типы и принципы построения организационных структур.
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Построение структуры управления по заданным параметрам
	1
	2,3

	
	Делегирование полномочий.

Понятие и виды полномочий. Полномочия и ответственность. Сущность процесса делегирования. Централизация и децентрализация полномочий. Преграды делегирования полномочий. Должностная инструкция: понятие, структуры, виды и правила составления. Проведение инструктажа работников подразделения.
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Делегирование полномочий сотрудникам функционального подразделения. Составление должностной инструкции.
	1
	2,3

	
	Мотивация персонала структурного подразделения

Природа мотивации. Процесс мотивации. Мотивационная структура. Стимулирование: сущность и формы.
	1
	1,2

	
	Практическая работа

Разработка программы мотивации сотрудников подразделения
	2
	2,3

	Тема 1.2.  

Планирование  деятельности структурного подразделения. 


	Сущность планирования.

Значение планирования как функция управления.  План и его структура. Виды планов. Необходимость и сущность планирования. Принципы планирования: единства, непрерывности, гибкости, точности. Разновидности планирования: долгосрочное, среднесрочное, краткосрочное. Перспективный анализ развития подразделения.
	3
	1,2

	
	Технология планирования

Характеристика процесса планирования в организации и его этапы. Методы планирования: нормативный, балансовый, бюджетный, графический.
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Составление плана работы подразделения на основе нормативного, балансового, бюджетного и графического методов.
	1
	2,3

	Тема 1.3. Организация делового общения


	Система коммуникаций организации.

Коммуникационные процессы эффективности управления. Этапы коммуникационного процесса. Виды коммуникаций: между организацией и ее средой, между уровнями и подразделениями организации, межличностные. Коммуникационные барьеры.
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Построение схемы коммуникаций подразделений туристической организации.
	1
	2,3

	
	Деловое общение и его особенности.

Понятие делового общения, его особенности и виды

Межличностное общение и его проблемы.

Механизм делового общения.

Способы общения и условия эффективного взаимодействия.

Презентация как способ взаимодействия. Организация проведения бесед, совещаний и деловых переговоров.
	3
	1,2

	
	Практическая работа

Подготовка и проведение делового совещания с использованием презентации
	2
	2,3

	
	Практическая работа

Организация и проведение деловых переговоров.
	1
	2,3

	Тема 1.4. Групповая динамика
	Рабочая группа и ее структура.

Коллектив и его особенности.

Структуры и виды рабочих групп. Формальные и неформальные группы. Причины их образования. Сущность групповой динамики, ее процессы и явления. Групповые феномены и их характеристики. Руководство коллективом (Влияние, власть, лидерство. Методы и стили управления).
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Анализ социально-психологического климата в группе.

Определение деловых ролей в малых группах.
	1
	2,3

	
	Управление конфликтами.

Понятие конфликта и его структурные компоненты. Причины возникновения и динамика развития конфликта. Способы управления конфликтами. Стратегия поведения в конфликте.
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Разрешение конфликта  между членами группы. 
Определение стиля управления в конкретной ситуации
	1
	2,3

	Тема 1.5.  

Контроль, учет и анализ  работы структурного подразделения
	Сущность  и технология процесса контроля.

Контроль как заключительная фаза управленческого контроля. Разновидности контроля: предварительный, текущий и заключительный. Характеристика этапов контроля. Принятие управленческого решения по результатам контроля. Поведенческие аспекты контроля. Черты эффективного контроля: стратегическая направленность, своевременность, гибкость, простота и экономичность. Информационное обеспечение контроля.
	3
	1,2

	
	Практическая работа

Разработка схемы процесса контроля деятельности сотрудников подразделения.
	3
	2,3

	
	Управление качеством работы подразделения.

Стандарты качества в туризме и их соблюдение.

Основные показатели качества работы подразделения.

Методы по сбору информации о качестве работы подразделения.
	3
	1,2

	
	Основные финансовые показатели работы организации и подразделения

Себестоимость и ее виды. Калькулирование себестоимости продукции. 

Доход предприятия, его сущность и значение. Механизм образования и использования прибыли. Точка безубыточности и ее использование при планировании прибыли. Порог рентабельности.

Факторы, влияющие на формирование финансовых результатов и анализ динамики финансовых результатов.
	3
	1,2

	
	ДИФФЕРЕНЦИРОВАННЫЙ ЗАЧЕТ
	3
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 1 ПМ 4

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем).

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя. 

Анализ публикаций в периодических туристских изданиях и материалах учебных пособий.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Сбор информации о работе туристских организаций и отдельных ее подразделений.

Изучение различных видов инструктажа работников.

Сбор и анализ информации о качестве работы подразделения.

Проведение сравнительного анализа различных типов ОСУ.

Составление схемы структуры бизнес-плана.

Проведение сравнительного анализа видов контроля.

Оценка вариантов управленческого решения.

Оценка уровня общения и определение проблем общения.

Анализ конфликтных ситуаций в группе и определение причин их возникновения.
	26
	3

	ИТОГО
	74
	


3. условия реализации ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы модуля предполагает наличие учебного кабинета социально-экономических дисциплин. 
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:

Компьютеры, сервер, выход в Интернет, локальная сеть, проектор, экран,  интерактивная доска, комплект учебно-методической документации, ДВД,  калькулятор, телефон – факс, МФУ

Технические средства обучения: 

- АРМ преподавателя;

- мультимедийное оборудование;

- лицензионное программное обеспечение;
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: 

Компьютеры, сервер, выход в Интернет, локальная сеть, проектор, экран,  интерактивная доска комплект учебно-методической документации, ДВД, калькулятор, телефон – факс, МФУ

Технические средства обучения: 

- АРМ преподавателя

- мультимедийное оборудование

- лицензионное программное обеспечение


3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Косолапов А.Б. Технология и организация туроператорской и турагентской деятельности. С.-Петербург, издательство «Лань». 2012. – 304с.

Интернет-ресурсы:

· www.turprofi.ru Портал для турагента
· www.tourdom.ru Профессиональный туристический портал 
· www.tonkosti.ru Электронная туристическая энциклопедия 
· www.russiatourism.ru Официальный сайт Федерального агентства по туризму Минспорттуризма России
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки 

	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 приема 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 управления 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.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы
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