
 

 

Аннотация по профессиональному модулю 

ПМ.04 Управление функциональным подразделением организации 

43.02.10.Туризм 

 

Курс 2-3 Семестр 3,4,5 

Количество часов: 

Всего: 544 часов 

лекционные занятия- 100 часов, 

практические занятия- 130 часов, 

практики (учебной/производственной (по профилю специальности)- 154 часа, 

консультации - 22 часа, 

самостоятельные занятия- 118 часов. 

 

Цель модуля: 

Цель изучения профессионального модуля ПМ.04 Управление 

функциональным подразделением организации в образовательных учреждениях 

среднего профессионального образования заключается в получении 

обучающимися комплекса теоретических знаний, формировании умений и 

навыков, необходимых для управленческой деятельности. 

Задачи модуля:  

Ознакомить студента с основами сбора информации о деятельности 

организации и отдельных ее подразделений; составления плана работы 

подразделения; проведения инструктажа работников; контроля качества работы 

персонала; составления отчетно-плановой документации о деятельности 

подразделения; проведения презентаций; расчета основных финансовых 

показателей деятельности организации (подразделения). 

Место модуля в структуре ППССЗ: 

Профессиональный модуль ПМ.04 Управление функциональным 

подразделением организации входит в профессиональный цикл программы 

подготовки специалистов среднего звена в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности:. Управление функциональным подразделением 

организации. Рабочая программа профессионального модуля ПМ.04 Управление 

функциональным подразделением организации является базовой частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности 40.02.02 Правоохранительная деятельность. 

Результаты обучения (компетенции, знания, умения, практический 

опыт): 
Код компетенции Формулировка компетенции 

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. 



 

 

 
Иметь 

практический 

опыт 

сбора информации о деятельности организации и отдельных ее 

подразделений; 

составления плана работы подразделения; 

проведения инструктажа работников; 

контроля качества работы персонала; 

составления отчетно-плановой документации о деятельности 

подразделения; 

проведения презентаций; 

расчета основных финансовых показателей деятельности организации 

(подразделения). 

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. 

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. 

ПК 4.1.  

 

Планировать деятельность подразделения. 

ПК 4.2.  

 

Организовывать и контролировать деятельность подчиненных. 

ПК 4.3.  Оформлять отчетно-планирующую документацию. 



 

 

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; 

 

 

Содержание и структура модуля 

Коды 

профес

сионал

ьных 

компет

енций 

Наименования 

разделов 

профессиональног

о модуля 

Всего 

часов 

 

Объем времени, отведенный на освоение 

междисциплинарного курса (курсов) 
Практика  

Обязательная 

аудиторная учебная 

нагрузка 

обучающегося 

Самостояте

льная 

работа 

обучающег

ося 

Консул

ьтации 

Уч

ебн

ая, 

час

ов 

Произв

одстве

нная 

(по 

профи

лю 

специа

льност

и), 

часов 

 

Все

го, 

час

ов 

в т.ч. 

лаборато

рные 

работы 

и 

практич

еские 

занятия, 

часов 

в т.ч., 

курсо

вая 

работ

а 

(прое

кт), 

часов 

Все

го, 

час

ов 

в т.ч., 

курсо

вая 

работ

а 

(прое

кт), 

часов 

Всего 

часов 

1 2 3 4 5 6 7 8  9 10 

ОК 1-9, 

ПК 4.1-

4.3 

ПМ. 04 

Управление 

функциональным 

подразделением 

организации 

      

 

- - 

ОК 1-9, 

ПК 4.1-

4.3 

Раздел 1.  

Управление 

деятельностью 

функционального 

152 96 44 

20 

46 

 

10 - - 



 

 

подразделения 

ОК 1-9, 

ПК 4.1-

4.3 

Раздел 2.  

Современная 

оргтехника и 

организация 

делопроизводства 

78 48 32  26  4 - - 

ОК 1-9, 

ПК 4.1-

4.3 

Раздел 3.  

Бухгалтерский учет 

в туризме 

48 32 16  14  2 - - 

ОК 1-9, 

ПК 4.1-

4.3 

Раздел 4.  Правовое 

и 

документационное 

обеспечение 

профессиональной 

деятельности 

112 74 38  32  6 - - 

ОК 1-9, 

ПК 4.1-

4.3 

Производственная 

практика (по 

профилю 

специальности) 

154 - -  - 10 - 144 

 Всего: 544 250 130 20 118  32 - 144 

 

Курсовые проекты (работы): не предусмотрены 

 

Интерактивные образовательные технологии, используемые в 

аудиторных занятиях: проблемное изложение, дискуссии, круглый стол, решение 

задач с  групповым обсуждением, кейс-метод 

 

Вид аттестации: экзамен квалификационный 
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