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этики делового общения составлены в соответствии с требованиями ФГОС СПО к подготовке
выпуска  для  получения  квалификации специалист  по  гостеприимству. Предназначены  для
студентов,   обучающихся по специальности: 43.02.16   Туризм и гостеприимство.
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Пояснительная записка.

        Методические указания   предназначены для проведения практических занятий  по
МДК 01.03 Соблюдение норм этики делового общения составлены в соответствии с ФГОС по
специальности СПО 43.02.16 . «Туризм и гостеприимство»

         Выполнение  практических  работ  позволяет  закрепить  и  систематизировать
теоретические знания и приобрести практические навыки по отдельным темам дисциплины,
способствует  формированию  навыков  самостоятельной  работы  у  студентов,  а  также
формированию  учебно-познавательной  и  социально-трудовой  компетенций.  Количество
практических  работ  и  их  тематика  составлена  в  соответствии  с  учебным  планом.  Каждое
практическое задание  содержит тему и цель работы, обеспечение занятия, содержание работы,
литературу с указанием страниц, задачи для закрепления материала по соответствующей теме. 

Цели и задачи:
С  целью  овладения  указанным  видом  профессиональной  деятельности  и

соответствующими  профессиональными  компетенциями  обучающийся  в  ходе  освоения  ОП
должен: 

Владеть навыками:
 производить  координацию  работы  сотрудников  с  службы  предприятия  туризма  и
гостеприимства;
 осуществлять  организацию  и  контроль  работы  сотрудников  службы  предприятия
туризма и гостеприимства;
использовать  технику  переговоров,  устного  общения,  включая  телефонные  переговоры.
уметь:
 владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение
информации);
 взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов;
 владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры;

владеть культурой межличностного общения.

знать:

 законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства;
 основы трудового законодательства Российской Федерации;
 основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников;
 теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии;
 оказывать первую помощь;
 цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги;
 ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг;
 программное обеспечение деятельности туристских организаций;
 этику делового общения;

- основы делопроизводства.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №1

Тема 3.1.  Общие сведения об этической культуре 
 Цель работы: 

1. Изучение понятий: этика и мораль 

2. Изучение категорий этики
3. Изучение понятий норм морали

ПРАКТИЧЕСКАЯ  РАБОТА № 2
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Тема 3.2. Деловой этикет в профессиональной деятельности. Взаимосвязь делового 
этикета и этики деловых отношений.
Цель работы: 
1. Роль и место делового этикета в профессиональной деятельности.
2. Взаимосвязь делового этикета и этики деловых отношений. 
3. Роль и место делового этикета в профессиональной деятельности

ПРАКТИЧЕСКАЯ  РАБОТА №3.

Тема  3.3.  Организация  и технологии  работы  служб  предприятий  туризма
и гостеприимства с клиентами/гостями на английском языке 

Цель работы:   Изучить:

1. Деловое общение. 
2. Этика и этикет 
3. Службы предприятий туризма и гостеприимства
4. Структура
5. Персонал
6. Встреча, обслуживание клиентов/гостей и прощание
7. Практика устной речи. Составление диалогов между сотрудниками служб предприятий

туризма и гостеприимства.
8.  Отработка  лексики в  процессе  ведения диалогов,  связанных с деятельностью служб

предприятий туризма и гостеприимства.
9. Диалоги между сотрудниками о случившихся событиях во время смены.
10. Чтение и перевод текста

 овная литература:

Основная литература:
1. Абуладзе,  Д.  Г.   Документационное  обеспечение  управления  персоналом  :

учебник  и практикум  для  среднего  профессионального  образования  /  Д.  Г.  Абуладзе,  И.  Б.
Выпряжкина, В. М. Маслова. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021.
– 370 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-15076-6. – Текст : электронный //
ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/487121

2. Аносова, Т. Г. Технологии комфорта : учебное пособие для СПО / Т. Г. Аносова,
Ж. Танчев.  – 2-е изд.  – Саратов,  Екатеринбург :  Профобразование,  Уральский федеральный
университет,  2019.  –  71  c.  –  ISBN  978-5-4488-0407-6,  978-5-7996-2813-0.  –  Текст  :
электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование :
[сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/87883

3. Березовая,  Л.  Г.   История  туризма  и гостеприимства  :  учебник  для  среднего
профессионального образования / Л. Г. Березовая. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 477
с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-03693-0. – Текст : электронный // ЭБС
Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/477856

4. Боголюбов, В. С.  Финансовый менеджмент в туризме и гостиничном хозяйстве :
учебник  для  среднего  профессионального  образования  /  В.  С.  Боголюбов.  –  2-е  изд.,  испр.
И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 293 с. – (Профессиональное образование).  –

4

https://urait.ru/bcode/477856
https://profspo.ru/books/87883
https://urait.ru/bcode/487121


ISBN  978-5-534-10541-4.  –  Текст  :  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:
https://urait.ru/bcode/475817

5. Бугорский, В. П.  Организация туристской индустрии. Правовые основы : учебное
пособие  для  среднего  профессионального  образования  /  В.  П.  Бугорский.  –  Москва  :
Издательство  Юрайт,  2021.  –  165  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-
02282-7. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/471593

6. Ветитнев,  А.  М.   Информационно-коммуникационные  технологии  в  туризме  :
учебник для среднего профессионального образования / А. М. Ветитнев, В. В. Коваленко, В. В.
Коваленко.  –  2-е  изд.,  испр.  И доп.  –  Москва  :  Издательство  Юрайт,  2021.  –  340  с.  –
(Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-08219-7.  –  Текст  :  электронный //  ЭБС
Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472315

7. Воронченко,  Т.  В.   Основы  бухгалтерского  учета  :  учебник  и практикум  для
среднего  профессионального  образования  /  Т.  В.  Воронченко.  –  3-е  изд.,  перераб.  И доп.  –
Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 283 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-
534-13858-0. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/469748

8. Гаврилов,  М.  В.   Информатика  и информационные  технологии  :  учебник  для
среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. – 4-е изд., перераб.
И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 383 с. – (Профессиональное образование).  –
ISBN  978-5-534-03051-8.  –  Текст  :  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:
https://urait.ru/bcode/469424

9. География  туризма.  Центральная  Европа  :  учебник  для  среднего
профессионального  образования  /  под  научной  редакцией  Ю.  Л.  Кужеля.  –  Москва  :
Издательство  Юрайт,  2021.  –  517  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-
09981-2. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474504

10. Грозова,  О.  С.  Делопроизводство  :  учебное  пособие  для  среднего
профессионального образования / О. С. Грозова. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 126 с.
– (Профессиональное образование).  – ISBN 978-5-534-08211-1. – Текст : электронный // ЭБС
Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472842

11. Захарова, Н. А. Государственная политика и законодательство в сфере туристской
и гостиничной деятельности : учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. – Саратов, Москва :
Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 182 c. – ISBN 978-5-4488-0443-4, 978-5-4497-0396-
5.  –  Текст  :  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО
PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/93538

12. Захарова,  Н.  А.  Стандартизация,  сертификация,  лицензирование,  надзор
и контроль в туристской и гостиничной индустрии : учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова.
– Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 137 c. – ISBN 978-5-4488-0475-
5, 978-5-4497-0399-6. – Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной
среды СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/93551

13. Золотовский, В. А.  Правовое регулирование туристской деятельности : учебник
для  среднего  профессионального  образования  /  В.  А.  Золотовский,  Н.  Я.  Золотовская.  –
Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 247 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-
9916-9854-2. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472244

14. Игнатьева,  И. Ф.  Организация туристской деятельности : учебник для вузов /  
И. Ф. Игнатьева. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 392 с. –
(Высшее образование). – ISBN 978-5-534-13873-3. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. –
URL: https://urait.ru/bcode/470587
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15. Илышева,  Н.  Н.  Учет  и финансовый  менеджмент:  концептуальные  основы  :
учебное пособие для СПО / Н. Н. Илышева, С. И. Крылов, Е. Р. Синянская ; под редакцией Т. В.
Зыряновой. – 2-е изд. – Саратов : Профобразование, 2021. – 162 c. – ISBN 978-5-4488-1121-0. –
Текст  :  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО
PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/104917

16. Каратаева,  О.  Г.  Организация  предпринимательской  деятельности  :  учебное
пособие  /  
О. Г. Каратаева, О. С. Гаврилова. – Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2018. – 111 c. – ISBN 978-5-
4486-0152-1. – Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды
СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/72807

17. Корнеев,  И.  К.   Документационное  обеспечение  управления  :  учебник
и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А.
Машурцев.  –  2-е  изд.,  перераб.  И доп.  –  Москва  :  Издательство  Юрайт,  2021.  –  384  с.  –
(Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-05022-6.  –  Текст  :  электронный //  ЭБС
Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472550

18. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот
и делопроизводство  :  учебник  и практикум  для  среднего  профессионального  образования  /  
И. Н. Кузнецов. – 3-е изд., перераб. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 462 с. –
(Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-04604-5.  –  Текст  :  электронный //  ЭБС
Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/470020

19. Кухаренко,  Т.  А.  Правовое  обеспечение  профессиональной  деятельности  :
учебник для СПО / Т. А. Кухаренко. – Саратов : Профобразование, 2021. – 199 c. – ISBN 978-5-
4488-1017-6. – Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды
СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/102330

20. Морозов,  Г.  Б.   Предпринимательская  деятельность  :  учебник и практикум для
среднего профессионального образования / Г. Б. Морозов. – 4-е изд., перераб. И доп. – Москва :
Издательство  Юрайт,  2021.  –  457  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-
13977-8. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472980

21. Мошняга,  Е.  В.   Английский язык для изучающих туризм (A2-B1+)  :  учебное
пособие для среднего профессионального образования / Е. В. Мошняга. – 6-е изд., испр. И доп.
– Москва : Издательство Юрайт, 2020. – 267 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-
5-534-11164-4. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/456006
(дата обращения: 02.08.2021)

22. Николенко,  П.  Г.   Проектирование  гостиничной  деятельности  :  учебник
и практикум для среднего профессионального образования / П. Г. Николенко, Т. Ф. Гаврильева.
– Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 413 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-
5-534-13044-7. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476139

23. Рассохина,  Т.  В.   Организация  туристской  индустрии:  менеджмент  туристских
дестинаций  :  учебник  и практикум  для  среднего  профессионального  образования  /  Т.  В.
Рассохина.  –  2-е изд.  –  Москва :  Издательство Юрайт,  2021.  –  210 с.  –  (Профессиональное
образование). – ISBN 978-5-534-12302-9. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL:
https://urait.ru/bcode/475949

24. Скибицкая,  И.  Ю.   Деловое  общение  :  учебник  и практикум  для  среднего
профессионального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. – Москва : Издательство
Юрайт, 2021. – 247 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-09063-5. – Текст :
электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474137
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25. Собольников, В. В.  Этика и психология делового общения : учебное пособие для
среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией
В. В. Собольникова. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 202 с. –
(Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-06957-0.  –  Текст  :  электронный //  ЭБС
Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474165

26. Сущинская,  М.  Д.   Культурный  туризм  :  учебное  пособие  для  среднего
профессионального  образования  /  М.  Д.  Сущинская.  –  2-е  изд.,  испр.  И доп.  –  Москва  :
Издательство  Юрайт,  2021.  –  157  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-
08314-9. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472073

27. Сущинская,  М.  Д.   Культурный  туризм  :  учебное  пособие  для  среднего
профессионального  образования  /  М.  Д.  Сущинская.  –  2-е  изд.,  испр.  И доп.  –  Москва  :
Издательство  Юрайт,  2021.  –  157  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-
08314-9. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472073

28. Трибунская,  С. А.  Английский язык для изучающих туризм (B1-B2) : учебное
пособие для среднего профессионального образования / С. А. Трибунская. – 2-е изд., перераб.
И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 218 с. – (Профессиональное образование).  –
ISBN  978-5-534-12054-7.  –  Текст  :  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:
https://urait.ru/bcode/475368 (дата обращения: 02.08.2021)

29. Христов,  Т.  Т.   География туризма :  учебник для среднего профессионального
образования  /  Т.  Т.  Христов.  –  Москва  :  Издательство  Юрайт,  2021.  –  273  с.  –
(Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-14059-0.  –  Текст  :  электронный //  ЭБС
Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/477247

30. Чернышова,  Л.  И.   Психология  общения:  этика,  культура  и этикет  делового
общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / Л. И. Чернышова. –
Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 161 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-
534-10547-6. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/475816

31. Шубаева, В. Г.  Маркетинговые технологии в туризме : учебник и практикум для
среднего  профессионального образования  /  В.  Г.  Шубаева,  И.  О.  Сердобольская.  –  2-е  изд.,
испр. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 120 с. – (Профессиональное образование).
–  ISBN  978-5-534-10550-6.  –  Текст  :  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:
https://urait.ru/bcode/475811

32. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего
профессионального  образования  /  Н.  Н.  Шувалова,  А.  Ю. Иванова ;  под общей редакцией  
Н. Н. Шуваловой. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 428 с. –
(Профессиональное  образование).  –  ISBN 978-5-534-11014-2.  –  Текст  :  электронный //  ЭБС
Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/469548

Дополнительная литература:
1.  Федеральный  закон  от  24  ноября  1996  г.  N  132-ФЗ  «Об  основах  туристской

деятельности в Российской Федерации».
2. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 11.06.2021) «О защите прав потребителей».
3.  Распоряжение  Правительства  РФ  от  20.09.2019  N  2129-р  (ред.  от  23.11.2020)  

«Об утверждении Стратегии  развития  туризма  в  Российской Федерации  на  период  до 2035
года».

4.  Стребкова,  Л.  Н.  Основы предпринимательской деятельности :  учебное пособие /  
Л.  Н.  Стребкова.  –  2-е  изд.  –  Новосибирск  :  Новосибирский  государственный  технический
университет, 2017. – 132 c. – ISBN 978-5-7782-3346-1. – Текст : электронный // Электронный
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ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование  :  [сайт].  –  URL:
https://profspo.ru/books/91720

Интернет-ресурсы:
1. Новости гостиничного бизнеса - www.hospitality.ru
2. Административно-управленческий портал - www.aup.ru
3. Главная - Российская Гостиничная Ассоциация – РГАwww.rha.ru
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