
 

АККРЕДИТОВАННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МОСКОВСКИЙ ФИНАНСОВО-ЮРИДИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ 

МФЮА» 

 

 
 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом Ректора МФЮА 

от 16.05.2023 г. № 16-ю/68-1 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

 

по профессиональным модулям 

ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб предприя-

тий туризма и гостеприимства 

ПМ.02 Предоставление туроператорских и турагентских услуг 

ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабо-

чих, должностям служащих 

 

 
для специальности  

43.02.16 Туризм и гостеприимство 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2023 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол согласования с  

Турфирмой МПО «Империя» 

от 11 апреля 2023 г. 

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Забелин Алексей Григорьевич
Должность: Ректор
Дата подписания: 05.07.2023 08:29:10
Уникальный программный ключ:
672b4df4e1ca30b0f66ad5b6309d064a94afcfdbc652d927620ac07f8fdabb79



 2 

Рабочая программа рассмотрена на заседании кафедры Экономики и менеджмента 

 

Протокол № 5 от 11 апреля 2023 г. 

 

Рабочая программа разработана на основе Федерального государственного образователь-

ного стандарта среднего профессионального образования (далее – ФГОС СПО) по специ-

альности 43.02.16 Туризм и гостеприимство, утвержденного приказом Министерства про-

свещения РФ от 24 января 2023 г. № 1100 (зарегистрирован Министерством юстиции РФ 

24.01.2023, регистрационный № 72111)  

 

Рабочая программа разработана на основе Примерной основной образовательной про-

граммы по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство.  

 

 

Заведующий кафедрой - к.э.н., доцент Родина Е.Е. 

 

Разработчик: Консовский А.А. 

 

 

 
Эксперты: 

 

Внутренняя экспертиза: начальник УМО СПО Николаева Н.Н. 

 

Внешняя экспертиза: Бурланков Степан Петрович - доктор экономических наук, профес-

сор кафедры ресторанного бизнеса РЭУ им. Г.В. Плеханова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБ-

НОЙ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

4 

   

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ И ПРОИЗВОДСТВЕН-

НОЙ ПРАКТИКИ  

9 

   

3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ 

14 

   

4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ И 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ И ПРОИЗ-

ВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

 

1.1. Цель и планируемые результаты учебной и производственной практики  

Рабочая программа учебной и производственной практики является частью основ-

ной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО в части освоения видов де-

ятельности и соответствующих общих и профессиональных компетенций: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам 

ОК 02 

Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельно-

сти 

ОК 03 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания 

по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05 
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Рос-

сийской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках 
 

 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма 

и гостеприимства 

ПК 1.1 Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма 

и гостеприимства 

ПК 1.2 Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма 

и гостеприимства 

ПК 1.3 Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий ту-

ризма и гостеприимства 

ПК 1.4 Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги 

ВД 2 Предоставление туроператорских и турагентских услуг 

ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов 

ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа 

ВД 3 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих 

ПК 3.1. Встреча, регистрация и размещение гостей при заселении в гостиничный комплекс 

или иное средство размещения. 

ПК 3.2. Учет заказов гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения. 

ПК 3.3. Регистрация выезда гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения. 

 

1.1.3. Для овладения указанными видами деятельности и соответствующими про-

фессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения программы учебной и 

производственной практики должен: 

ВД 1 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма 

и гостеприимства 

Владеть 

навыками 
 производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туриз-

ма и гостеприимства; 

 осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предпри-

ятия туризма и гостеприимства; 

 использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 
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переговоры. 

Уметь  владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и 

извлечение информации); 

 взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами прода-

жи билетов; 

 владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные пере-

говоры; 

 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. 

ВД 2 Предоставление туроператорских и турагентских услуг 

Владеть 

навыками 
 координации работы подразделений туроператора, задействованных в реали-

зации заказа; 

 консультирования туристов по правилам и предмету заказа (оформление, цена, 

параметры, сроки и место выполнения заказа); 

 осуществления приема заказов от туристов; 

 проверки наличия всех реквизитов заказа; 

 идентификации вида заказа; 

 направления заказа в соответствующее подразделение туроператора и его кон-

троль; 

 корректировки сроков и условий выполнения заказов и в случае необходимо-

сти информирование заказчиков (туристов) об изменении параметров заказа. 

Уметь  координировать работу подразделений туроператора, задействованных в реа-

лизации заказа; 

 взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами прода-

жи билетов, транспортными компаниями, meet-компаниями; 

 владеть культурой межличностного общения; 

 владеть техникой переговоров, устного общения с клиентом, включая теле-

фонные переговоры; 

 владеть техникой количественной оценки и анализа информации; 

 владеть методикой хранения и поиска информации; 

 вести документацию, хранение и извлечение информации; 

 пользоваться компьютерными программами бронирования туров; 

 осуществлять контроль за своевременным выполнением заказа; 

 собирать, обрабатывать и анализировать статистические данные; 

 формировать банки данных. 

Знать  законодательство Российской Федерации в сфере туризма; 

 нормативные документы, регламентирующие организацию туроператорской и 

турагентской деятельности; 

 ассортимент и характеристики предлагаемых туристских продуктов; 

 цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные 

услуги; 

 системы бронирования услуг; 

 организацию работы с запросами туристов; 

 требования к оформлению и учету заказов; 
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 порядок контроля за прохождением и выполнением заказов; 

 виды технических средств сбора и обработки информации, связи и коммуни-

каций; 

 программное обеспечение деятельности туристских организаций; 

 этику делового общения; 

 основы делопроизводства; 

 правила внутреннего трудового распорядка; 

 правила по охране труда и пожарной безопасности. 

ВД 3 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должно-

стям служащих 

Владеть 

навыками 

Встреча и регистрация гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Ввод данных о гостях в информационную систему управления гостиничным комплексом 

или иным средством размещения 

Выдача зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного комплекса или ино-

го средства размещения 

Информирование гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об ос-

новных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства разме-

щения 

Выдача и хранение ключей от номеров гостиничных комплексов или иных средств раз-

мещения 

Прием и передача информации, корреспонденции для гостей гостиничных комплексов 

или иных средств размещения 

Прием на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств разме-

щения 

Внесение данных по заказам гостей в информационную систему гостиничного комплекса 

или иного средства размещения 

Прием заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного комплекса 

или иного средства размещения 

Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы приема и разме-

щения гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Проведение расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения 

Проведение текущего аудита службы приема и размещения гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

Передача дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы приема 

и размещения 

Проведение расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса или ино-

го средства размещения 

Хранение и выдача багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств размещения 

уметь 

 

 

 

Осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного комплекса 

или иного средства размещения 

Обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства разме-

щения с использованием специализированных программных комплексов 

Осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения в наличной и безналичной форме 

Оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гос-

тиничного комплекса или иного средства размещения 

Информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения 

Хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного комплекса 

или иного средства размещения 

Осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения в наличной и безналичной форме 

Оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гос-

тиничного комплекса или иного средства размещения 

Осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

Осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса или 

иного средства размещения в наличной и безналичной форме 

Оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном комплексе 
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или ином средстве размещения 

знать Нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие деятельность 

средств размещения 

Правила приема и обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения 

Правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и 

иных средствах размещения 

Правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства 

размещения в наличной и безналичной форме 

Принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в гос-

тиницах и иных средствах размещения 

Правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения 

Основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных сред-

ствах размещения 

Требования охраны труда 

Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 

Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей 

Нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие деятельность 

средств размещения 

Правила приема и обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения 

Правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства 

размещения в наличной и безналичной форме 

Правила регистрации и размещения гостей в гостиницах и иных средствах размещения 

Основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных сред-

ствах размещения 

Требования охраны труда 

Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 

Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей 

Нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие деятельность 

средств размещения 

Правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения 

Правила регистрации, размещения и выезда российских и зарубежных гостей в гостини-

цах и иных средствах размещения 

Правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства 

размещения в наличной и безналичной форме 

Принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в гос-

тиницах и иных средствах размещения 

Правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах размещения 

Основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных сред-

ствах размещения 

Требования охраны труда 

Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 

Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей 

 

Требования к формированию личностных результатов 
Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов реа-

лизации про-

граммы воспита-

ния 

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность 

принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и участ-

вующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности 

общественных организаций. 

ЛР 2 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, 

обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и 

проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и 

девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий соци-

ально опасное поведение окружающих. 

ЛР 3 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность ЛР 4 
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собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и про-

фессионального конструктивного «цифрового следа». 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на ос-

нове любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных цен-

ностей   многонационального народа России. 

ЛР 5 

Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в со-

циальной поддержке и волонтерских движениях.  
ЛР 6 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и 

чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.  
ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокуль-

турных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к сохранению, 

преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального 

российского государства. 

ЛР 8 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, 

спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, 

психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую устой-

чивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях. 

ЛР 9 

Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том 

числе цифровой. 
ЛР 10 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетиче-

ской культуры.  
ЛР 11 

Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; 

демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской ответственно-

сти, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания. 

ЛР 12 

 

1.2. Количество часов на освоение программы учебной и производственной 

практики:  

Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 

гостеприимства  

учебная практика – 3 недели (108 ч), в том числе в форме практической подготовки – 

3 недели (108 ч.); 

производственной практики (по профилю специальности) – 2 недели (72 ч), в том 

числе в форме практической подготовки – 2 недели (72 ч.). 

Промежуточная аттестация в форме комплексного дифференцированного зачета. 

Предоставление туроператорских и турагентских услуг  
учебная практика – 3 недели (108 ч), в том числе в форме практической подготовки – 

3 недели (108 ч.); 

производственной практики (по профилю специальности) – 2 недели (72 ч), в том 

числе в форме практической подготовки – 2 недели (72 ч.). 

Промежуточная аттестация в форме комплексного дифференцированного зачета. 

Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих  
учебная практика – 2 недели (72 ч), в том числе в форме практической подготовки – 2 

недели (72 ч.); 

производственной практики (по профилю специальности) – 2 недели (72 ч), в том 

числе в форме практической подготовки – 2 недели (72 ч.). 

Промежуточная аттестация в форме комплексного дифференцированного зачета. 

Производственная практика (преддипломная) – 4 недели (144 ч), в том числе в 

форме практической подготовки - 4 недели (144 ч) 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ И ПРОИЗВОД-

СТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

 

2.1. Тематический план 

 

Коды формируе-

мых компетенций 

Наименование вида практики Объем времени, отводимый 

на практику (час.) 

ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туриз-

ма и гостеприимства  

ПК 1.1. - 1.3 

ОК 01-05, 09 

Учебная практика 3 недели (108 ч) 

Производственная практика (по 

профилю специальности) 
2 недели (72 ч) 

ПМ.02 Предоставление туроператорских и турагентских услуг  

ПК 2.1. - 2.2.  

ОК 01-05, 09 

Учебная практика 3 недели (108 ч) 

Производственная практика (по 

профилю специальности) 
2 недели (72 ч) 

ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должно-

стям служащих  

ПК 3.1. – 3.3. 

ОК 01-05, 09 

Учебная практика 2 недели (72 ч) 

Производственная практика (по 

профилю специальности) 
2 недели (72 ч) 

Производственная практика (преддипломная) 

ОК 01-05, 09 

ПК 1.1 – 1.3 

ПК 2.1 – 2.2 

ПК 3.1 – 3.3 

Производственная практика 

(преддипломная) 
4 недели (144 ч) 

Итого:  18 недель (648 ч) 
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2.2 Содержание учебной и производственной практики (по профилю специальности) 
Виды деятельности Вид практики Виды работ Количество 

часов  

(недель) 

ПМ.01 Организация и 

контроль текущей 

деятельности служб 

предприятий туризма и 

гостеприимства 

УП.01 Учебная прак-

тика 

Организация рабочего места; 

Изучение интерфейса и порядка использования специализированного программного 

обеспечения; 

Использование технических, телекоммуникационных средств и профессиональных про-

грамм; 

Отслеживать и получать обратную связь от соответствующих служб; 

Разработка плана целей деятельности служб. 

 

Осуществление делопроизводства и документооборота; 

Составление деловых документов; 

Составление организационных и распорядительных документов; 

Создание отчетов. 

 

Организация и подготовка процесса обслуживания клиентов при расчете за предостав-

ленные услуги; 

Составление диалогов между клиентами и сотрудниками предприятий туризма 

и гостеприимства во время расчетов; 

Рекламации, жалобы, претензии в сфере гостеприимства: алгоритм и правила работы; 

Подготовка к обслуживанию и приему клиентов; 

Решение различных ситуаций при расчете с клиентами; 

Владения техникой, с помощью которой осуществляется расчет. 

36 ч/1 нед 

 

 

 

 

 

 

 

36 ч/1 нед 

 

 

 

 

36 ч/1 нед 

ПП.01 Производствен-

ная практика (по про-

филю специальности) 

Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями; 

Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности 

во время предоставления услуг; 

Выполнение калькуляции стоимости услуг для потребителей; 

Прием заявки на соответствующие услуги (по телефону, факсу, Интернету) на русском 

и иностранном языке; 

Оформление принятых заявок на оказание соответствующих услуг; 

Оформление счетов на полную/частичную предоплату и подтверждение услуг; 

Внесение изменений в заказ. 

 

Составление и обработка документации; 

Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с контрагентами 

и потребителями; 

Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями; 

Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми соглашениями. 

 

18 ч 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 ч 
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Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с гостями, 

деловыми партнерами и коллегами. 

 

Ознакомление со стандартами обслуживания клиентов; 

Владение профессиональной этикой; 

Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям;  

Составление отчетности; 

Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с клиентами 

при осуществлении расчетов за предоставленные услуги. 

18 ч 

 

 

18 ч 

Комплексный дифференцированный зачет по УП.01 и ПП.01  

ПМ.02. Предоставление 

туроператорских 

и турагентских услуг 

УП.02 Учебная прак-

тика 

Ознакомление с должностными обязанностями персонала туроператорской/турагентской 

компании.  

- Изучение перечня основных и дополнительных услуг.  

- Изучение особенностей по разработке программы тура и расчёта его стоимости.  

- Изучение правила по технике безопасности.  

- Формирование навыков работы со стандартным программным обеспечением для орга-

низации делопроизводства  

- Проектирование туров с учетом запросов потребителей.  

- Формирование технологической карты тура.  

- Демонстрация навыков использования информационных технологий туроперато-

ром/турагентом в своей работе.  

- Разработка программы обслуживания туристов.  

- Организация обслуживания туристов в программном туризме. 

- Рассчитать тур по заданным позициям 

108 ч/3 нед 

ПП.02 Производствен-

ная практика (по про-

филю специальности) 

- Проведение маркетинговых исследований рынка туристских услуг  

- Формирование туристского продукта 

72 ч/2 нед 

Комплексный дифференцированный зачет по УП.02 и ПП.02  

ПМ.03 Выполнение работ 

по одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих 

УП.03 Учебная прак-

тика 

Организация рабочего места  

Изучение интерфейса и порядка использования специализированного программного 

обеспечения для гостиничного предприятия  

Использование технических, телекоммуникационных средств и профессиональных про-

грамм для приема заказа, и обеспечения бронирования;  

Оформление бронирования с использованием телефона  

Выполнение процедур регистрации гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных гостей, 

иностранных граждан);  

Освоение правил оформления счетов гостей и расчетов с ними;  

Освоение технологии работы с документацией (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, 

выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные услуги);  

Освоение технологии расчета с клиентами при наличной оплате.  

Информирование потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время прожива-

72 ч/2 нед 
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ния в гостинице 

ПП.03 Производствен-

ная практика (по про-

филю специальности) 

Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями;  

Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности 

во время проживания в гостинице  

Выполнение калькуляции стоимости услуг гостиничного предприятия для потребителей  

Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состо-

янию номеров, начислениям.   

Отработка навыков приема, регистрации и размещения гостей.  

Отработка навыков информирования потребителя об услугах и правилах безопасности во 

время проживания в гостинице.  

Отработка навыков подготовки счетов и организации отъезда гостей.  

Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, 

состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные услуги.  

Отработка навыков контроля оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по 

договору).  

Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей составления проекта дого-

воров в соответствии с принятыми соглашениями.  

Отработка навыков проведения ночного аудита и передачи дел по окончании смены. 

72 ч/2 нед 

Комплексный дифференцированный зачет по УП.03 и ПП.03  

 

 

2.3. Содержание программы производственной практики (преддипломной) 
Наименование 

 разделов и тем 

Содержание учебного материала, виды работ по практике Объем часов 

1 2 3 

Введение. Виды работ: 

 - Инструктаж по ТБ, пожарной безопасности. 

- Задачи преддипломной практики, КТП и индивидуальные задания. 

-  Распределение обучающихся по базам практики.  

-  Информация об отчетной документации. 

 

Ознакомление с базой практики. Знакомство с администрацией и с сотрудниками базы практики. 

Ознакомление с базой практики: его организационно-правовая форма, тип и класс, место расположение, 

режим работы, перечень представляемых услуг, контингент. Основные направления деятельности, традиции, 

правила внутреннего распорядка, права и обязанности сотрудников. 

Общий план работы организации на год. 

Ознакомление с правилами внутреннего распорядка предприятия 

Изучение основных направлений деятельности предприятия. 

6 

Тема 1. Организация и контроль 

текущей деятельности служб 

Виды работ: 

Демонстрация навыков использования информационных технологий туроператором/турагентом в своей ра-
18 
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предприятий туризма и госте-

приимства  

                                        

боте.  

- Разработка программы обслуживания туристов.  

- Организация обслуживания туристов в программном туризме. 

Тема 2. Предоставление туропе-

раторских и турагентских услуг  

 

Виды работ: 
- Составлять документацию по основным видам приема, размещения и выписки.  

- Работа с автоматизированной программой «Гость».  

- Принимать, регистрировать и размещать гостей. 

-  Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах.  

- Принимать участие в заключение договоров об оказании гостиничных услуг.   

- Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг.  

- Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.  

- Координировать процесс ночного аудита и проводы гостей. 

18 

 

 

Тема 3. Организация обслужива-

ния гостей в процессе прожива-

ния 

 

 

Виды работ: 

- Составление документации по основным видам организации обслуживания. 

- Работа с автоматизированной программой «Гость». 

- Организация и контроль работы обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при 

предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений. 

- Организация и выполнение работы по предоставлению услуги питания в номерах (room-service). 

- Ведение учета оборудования и инвентаря гостиницы. 

- Создание условий для обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих. 

- Демонстрация навыков использования информационных технологий туроператором/турагентом в своей 

работе.  

18 

 

 

 

 

 

 

 

Тема 4. Портье 

 
Виды работ: 

-  Организация деятельности по обслуживанию номерного фонда. 

- Координировать работу по обслуживанию гостей. 

- Осуществлять контроль за внутренним распорядком. 

- Создавать необходимые условия для качественного предоставления гостиничных услуг. 

18 

 Тема 5. Практическая часть ВКР Согласно КТП и индивидуальными заданиями обучающихся по производственной (преддипломной) практи-

ке. 

Оформление документации по преддипломной практике. 

60 

Дифференцированный зачет 6 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ  

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы предполагает проведение учебной и производственной практики 

на предприятиях/организациях на основе прямых договоров, заключаемых между образо-

вательным учреждением и каждым предприятием/организацией, куда направляются обу-

чающиеся. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий ту-

ризма и гостеприимства 

  

Учебная практика 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Основная литература 

Дурович, А. П. Организация туризма : учебное пособие / А. П. Дурович. — 

Минск : Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 

2020. — 296 c. — ISBN 978-985-7234-10-3. — Текст : электронный // Элек-

тронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/100351 

Захарова, Н. А. Услуги общественного питания, экскурсионное обслуживание 

и другие сопутствующие услуги в сфере туризма : учебное пособие для СПО / 

Н. А. Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 

2020. — 122 c. — ISBN 978-5-4488-0508-0, 978-5-4497-0400-9. — Текст : элек-

тронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93554  

Организация туристской индустрии : учебное пособие для СПО / Н. Ю. Весе-

лова, Н. В. Иванова, Л. Л. Руденко [и др.]. — Саратов : Профобразование, 

2018. — 54 c. — ISBN 978-5-4488-0190-7. — Текст : электронный // Элек-

тронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/74500 

Захарова, Н. А. Гостиничная индустрия : учебное пособие для СПО / Н. А. 

Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 

296 c. — ISBN 978-5-4488-0512-7, 978-5-4497-0397-2. — Текст : электронный 

// Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразо-

вание : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93537 

Организация продаж гостиничного продукта : учебное пособие для СПО / Л. 

В. Семенова, В. С. Корнеевец, И. И. Драгилева, В. О. Корионова. — Саратов : 

Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 86 c. — ISBN 978-5-4486-0600-

7, 978-5-4488-0233-1. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифро-

вой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/44183 

Деревянкин, Е. В. Деловое общение : учебное пособие для СПО / Е. В. Дере-

вянкин ; под редакцией О. В Мезенцевой. — 2-е изд. — Саратов, Екатерин-

бург : Профобразование, Уральский федеральный университет, 2019. — 46 c. 

— ISBN 978-5-4488-0431-1, 978-5-7996-2823-9. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразова-

ние : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/87797 

Бабаева, Т. Б. Культура речи и деловое общение : учебное пособие / Т. Б. Ба-

баева. — Таганрог : Таганрогский институт управления и экономики, 2020. — 

132 c. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образователь-

ной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/108085  

Полянская, Ю. М. Этика делового общения : учебно-методическое пособие / 

Ю. М. Полянская. — Москва : Московский технический университет связи и 

информатики, 2018. — 44 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразова-

ние : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/92495  

Дорохина, Р. В. Этика деловых отношений : практикум для СПО / Р. В. Доро-

хина. — Саратов : Профобразование, 2021. — 68 c. — ISBN 978-5-4488-1109-

8. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной 
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среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104697 

Дополнительная литература 

Ермакова, Ж. А. Профессиональная этика : практикум для СПО / Ж. А. Ерма-

кова, О. П. Тетерятник, Ю. Е. Холодилина. — Саратов : Профобразование, 

2020. — 104 c. — ISBN 978-5-4488-0658-2. — Текст : электронный // Элек-

тронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/9214 

Козловская, Т. Н. Профессиональная этика : учебно-методическое пособие 

для СПО / Т. Н. Козловская, Г. А. Епанчинцева, Л. В. Зубова. — Саратов : 

Профобразование, 2020. — 217 c. — ISBN 978-5-4488-0630-8. — Текст : элек-

тронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/92150 

Цуранова, С. П. Психология и этика деловых отношений. Практикум : учеб-

ное пособие / С. П. Цуранова, И. М. Павлова, А. С. Вашкевич. — 5-е изд. — 

Минск : Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 

2018. — 192 c. — ISBN 978-985-503-767-6. — Текст : электронный // Элек-

тронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93396  

Бурмистров, А. Н. Кадровое делопроизводство и стандартизация труда : 

учебное пособие / А. Н. Бурмистров, М. П. Синявина, О. В. Калинина. — 

Санкт-Петербург : Санкт-Петербургский политехнический университет Петра 

Великого, 2020. — 104 c. — ISBN 978-5-7422-7046-1. — Текст : электронный 

// Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/116130.html 

Кузнецова, И. В. Ведение конфиденциального делопроизводства : учебник 

для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — Саратов : Профобразование, 

2020. — 145 c. — ISBN 978-5-4488-0837-1. — Текст : электронный // Элек-

тронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/9708 

Нови, И. Н. Кадровое делопроизводство и кадровый учет : учебное пособие / 

И. Н. Нови. — Таганрог : Таганрогский институт управления и экономики, 

2018. — 84 c. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс 

IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/108082.html  

  

Производственная 

практика (по профи-

лю специальности) 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Основная литература 

Организация продаж гостиничного продукта : учебное пособие для СПО / Л. 

В. Семенова, В. С. Корнеевец, И. И. Драгилева, В. О. Корионова. — Саратов : 

Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 86 c. — ISBN 978-5-4486-0600-

7, 978-5-4488-0233-1. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифро-

вой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/44183  

Жданова, Т. С. Технология продаж и продвижения турпродукта : учебное по-

собие для СПО / Т. С. Жданова, В. О. Корионова. — Саратов : Профобразова-

ние, 2019. — 98 c. — ISBN 978-5-4488-0273-7. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразова-

ние : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/83347  

Дурович, А. П. Организация туризма : учебное пособие / А. П. Дурович. — 

Минск : Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 

2020. — 296 c. — ISBN 978-985-7234-10-3. — Текст : электронный // Элек-

тронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/100351 

Семко, И. А. Основы делопроизводства : учебное пособие / И. А. Семко, Л. А. 

Алтухова. — Ставрополь : Секвойя, 2018. — 119 c. — ISBN 2227-8397. — 

Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/92992  

Чернобай, Н. Б. Делопроизводство в коммерческой деятельности : учебное 

пособие / Н. Б. Чернобай. — Ставрополь : Секвойя, 2020. — 71 c. — Текст : 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/121665.html 

Смирнова, Е. П. Делопроизводство для секретаря. Разработка, учет и хране-

ние служебной документации : практическое пособие / Е. П. Смирнова. — 2-е 

изд. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 210 c. — ISBN 978-5-4486-0465-2. 

— Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 
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[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/79622.html 

Дополнительная литература 

Захарова, Н. А. Гостиничная индустрия : учебное пособие для СПО / Н. А. 

Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 

296 c. — ISBN 978-5-4488-0512-7, 978-5-4497-0397-2. — Текст : электронный 

// Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразо-

вание : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93537  

Организация туристской индустрии : практикум / составители А. А. Попова, 

Н. А. Щетинина. — Новосибирск : Новосибирский государственный универ-

ситет экономики и управления «НИНХ», 2021. — 107 c. — ISBN 978-5-7014-

1028-0. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образова-

тельной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/126975 

Захарова, Н. А. Государственная политика и законодательство в сфере ту-

ристской и гостиничной деятельности : учебное пособие для СПО / Н. А. За-

харова. — 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 PROFобразо-

вание : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93538  

Ермакова, Ж. А. Профессиональная этика : практикум для СПО / Ж. А. Ерма-

кова, О. П. Тетерятник, Ю. Е. Холодилина. — Саратов : Профобразование, 

2020. — 104 c. — ISBN 978-5-4488-0658-2. — Текст : электронный // Элек-

тронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/9214 

Козловская, Т. Н. Профессиональная этика : учебно-методическое пособие 

для СПО / Т. Н. Козловская, Г. А. Епанчинцева, Л. В. Зубова. — Саратов : 

Профобразование, 2020. — 217 c. — ISBN 978-5-4488-0630-8. — Текст : элек-

тронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/92150 

Цуранова, С. П. Психология и этика деловых отношений. Практикум : учеб-

ное пособие / С. П. Цуранова, И. М. Павлова, А. С. Вашкевич. — 5-е изд. — 

Минск : Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 

2018. — 192 c. — ISBN 978-985-503-767-6. — Текст : электронный // Элек-

тронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93396 ( 

ПМ.02 Предоставление туроператорских и турагентских услуг 

  

Учебная практика 

  

  

  

  

  

  

Основная литература 

Захарова, Н. А. Соблюдение туристских формальностей : учебное пособие 

для СПО / Н. А. Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар 

Медиа, 2020. — 219 c. — ISBN 978-5-4488-0732-9, 978-5-4497-0402-3. — 

Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93548 

Захарова, Н. А. Услуги общественного питания, экскурсионное обслуживание 

и другие сопутствующие услуги в сфере туризма : учебное пособие для СПО / 

Н. А. Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 

2020. — 122 c. — ISBN 978-5-4488-0508-0, 978-5-4497-0400-9. — Текст : элек-

тронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93554  

Малыгина, М. В. Технология организации турагентской и туроператорской 

деятельности : учебное пособие / М. В. Малыгина. — Омск : Издательский 

центр КАН, 2018. — 136 c. — ISBN 978-5-9500578-1-6. — Текст : электрон-

ный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/95633.html 

Дополнительная литература 

Захарова, Н. А. Государственная политика и законодательство в сфере ту-

ристской и гостиничной деятельности : учебное пособие для СПО / Н. А. За-

харова. — 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 PROFобразо-

вание : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93538 

Захарова, Н. А. Гостиничная индустрия : учебное пособие для СПО / Н. А. 

Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 
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296 c. — ISBN 978-5-4488-0512-7, 978-5-4497-0397-2. — Текст : электронный 

// Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразо-

вание : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93537 

Захарова, Н. А. Услуги общественного питания, экскурсионное обслуживание 

и другие сопутствующие услуги в сфере туризма : учебное пособие для СПО / 

Н. А. Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 

2020. — 122 c. — ISBN 978-5-4488-0508-0, 978-5-4497-0400-9. — Текст : элек-

тронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93554  

  

Производственная 

практика (по профи-

лю специальности) 

  

  

  

  

  

  

  

Основная литература 

Захарова, Н. А. Соблюдение туристских формальностей : учебное пособие 

для СПО / Н. А. Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар 

Медиа, 2020. — 219 c. — ISBN 978-5-4488-0732-9, 978-5-4497-0402-3. — 

Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93548 

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 : элек-

тронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93551 

Дурович, А. П. Организация туризма : учебное пособие / А. П. Дурович. — 

Минск : Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 

2020. — 296 c. — ISBN 978-985-7234-10-3. — Текст : электронный // Элек-

тронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/100351 

Малыгина, М. В. Технология организации турагентской и туроператорской 

деятельности : учебное пособие / М. В. Малыгина. — Омск : Издательский 

центр КАН, 2018 — 136 c. — ISBN 978-5-9500578-1-6. — Текст : электронный 

// Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/95633.html 

Дополнительная литература 

Захарова, Н. А. Государственная политика и законодательство в сфере ту-

ристской и гостиничной деятельности : учебное пособие для СПО / Н. А. За-

харова. — 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 PROFобразо-

вание : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93538 

Захарова, Н. А. Гостиничная индустрия : учебное пособие для СПО / Н. А. 

Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 

296 c. — ISBN 978-5-4488-0512-7, 978-5-4497-0397-2. — Текст : электронный 

// Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразо-

вание : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93537 

Захарова, Н. А. Услуги общественного питания, экскурсионное обслуживание 

и другие сопутствующие услуги в сфере туризма : учебное пособие для СПО / 

Н. А. Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 

2020. — 122 c. — ISBN 978-5-4488-0508-0, 978-5-4497-0400-9. — Текст : элек-

тронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93554  

ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, долж-

ностям служащих 

 Учебная практика 

  

  

  

  

  

  

  

Основная литература 

Радыгина, Е. Г. Технологии гостиничной деятельности : учебное пособие для 

СПО / Е. Г. Радыгина. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Ме-

диа, 2021. — 166 c. — ISBN 978-5-4488-0955-2, 978-5-4497-0798-7. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/100399 

Захарова, Н. А. Гостиничная индустрия : учебное пособие для СПО / Н. А. 

Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 

296 c. — ISBN 978-5-4488-0512-7, 978-5-4497-0397-2. — Текст : электронный 

// Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразо-

вание : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93537 
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Деревянкин, Е. В. Деловое общение : учебное пособие для СПО / Е. В. Дере-

вянкин ; под редакцией О. В Мезенцевой. — 2-е изд. — Саратов, Екатерин-

бург : Профобразование, Уральский федеральный университет, 2019. — 46 c. 

— ISBN 978-5-4488-0431-1, 978-5-7996-2823-9. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразова-

ние : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/87797 

Аносова, Т. Г. Технологии комфорта : учебное пособие для СПО / Т. Г. Ано-

сова, 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 цифро-

вой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/87883 

Дополнительная литература 

Деревянкин, Е. В. Деловое общение : учебное пособие для СПО / Е. В. Дере-

вянкин ; под редакцией О. В Мезенцевой. — 2-е изд. — Саратов, Екатерин-

бург : Профобразование, Уральский федеральный университет, 2019. — 46 c. 

— ISBN 978-5-4488-0431-1, 978-5-7996-2823-9. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразова-

ние : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/87797 

Захарова, И. В. Психология делового общения : практикум для СПО / И. В. 

Захарова. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2019. — 130 c. — 

ISBN 978-5-4488-0358-1, 978-5-4497-0199-2. — Текст : электронный // Элек-

тронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/86472 

Основы сервисной деятельности : учебное пособие / Г. А. Щербаков, Н. Г. 

Медведева, П. А. Сунгуров, Е. М. Редькина. — Тюмень : Тюменский инду-

стриальный университет, 2021. — 90 c. — ISBN 978-5-9961-2775-7. — Текст : 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/122406.html  

Производственная 

практика (по профи-

лю специальности) 

  

  

  

  

  

  

  

  

Основная литература 

Радыгина, Е. Г. Технологии гостиничной деятельности : учебное пособие для 

СПО / Е. Г. Радыгина. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Ме-

диа, 2021. — 166 c. — ISBN 978-5-4488-0955-2, 978-5-4497-0798-7. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/100399 

Захарова, Н. А. Гостиничная индустрия : учебное пособие для СПО / Н. А. 

Захарова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 

296 c. — ISBN 978-5-4488-0512-7, 978-5-4497-0397-2. — Текст : электронный 

// Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразо-

вание : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93537 

Деревянкин, Е. В. Деловое общение : учебное пособие для СПО / Е. В. Дере-

вянкин ; под редакцией О. В Мезенцевой. — 2-е изд. — Саратов, Екатерин-

бург : Профобразование, Уральский федеральный университет, 2019. — 46 c. 

— ISBN 978-5-4488-0431-1, 978-5-7996-2823-9. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразова-

ние : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/87797 

Аносова, Т. Г. Технологии комфорта : учебное пособие для СПО / Т. Г. Ано-

сова, 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 цифро-

вой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/87883 

Дополнительная литература 

Деревянкин, Е. В. Деловое общение : учебное пособие для СПО / Е. В. Дере-

вянкин ; под редакцией О. В Мезенцевой. — 2-е изд. — Саратов, Екатерин-

бург : Профобразование, Уральский федеральный университет, 2019. — 46 c. 

— ISBN 978-5-4488-0431-1, 978-5-7996-2823-9. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразова-

ние : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/87797 

Захарова, И. В. Психология делового общения : практикум для СПО / И. В. 

Захарова. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2019. — 130 c. — 

ISBN 978-5-4488-0358-1, 978-5-4497-0199-2. — Текст : электронный // Элек-
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тронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/86472 

Основы сервисной деятельности : учебное пособие / Г. А. Щербаков, Н. Г. 

Медведева, П. А. Сунгуров, Е. М. Редькина. — Тюмень : Тюменский инду-

стриальный университет, 2021. — 90 c. — ISBN 978-5-9961-2775-7. — Текст : 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/122406.html  

 

Журналы 

1. География и туризм Пермь  Пермский государственный национальный исследователь-

ский университет https://profspo.ru/magazines/108771 

2. Вестник Ассоциации вузов туризма и сервиса  М. Российский государственный универ-

ситет туризма и сервиса https://profspo.ru/magazines/97380 

3.Сервис plus М  Российский государственный университет туризма и серви-

са https://profspo.ru/magazines/86043 

4. Сервис в России и за рубежом М. Российский государственный университет туризма и 

сервиса  https://profspo.ru/magazines/97340 

 

3.3. Особенности организации образовательной деятельности для лиц с огра-

ниченными возможностями здоровья 

Информация о специальных условиях, созданных для обучающихся с ограничен-

ными возможностями здоровья, размещена на сайте университета 

(http://www.mfua.ru/sveden/objects/#objects). 

Для обучения инвалидов и лиц с ОВЗ, имеющих нарушения опорно-двигательного 

аппарата обеспечиваются условия беспрепятственного доступа в учебные помещения, 

столовую, туалетные, другие помещения (наличие пандусов, поручней, расширенных 

дверных проемов и др.). 

Для адаптации к восприятию обучающимися инвалидами и лицами с ОВЗ с нару-

шенным слухом справочного, учебного материала имеются следующие условия: 

- для лучшей ориентации в аудитории, применяются сигналы, оповещающие о 

начале и конце занятия (слово «звонок» пишется на доске); 

- внимание слабослышащего обучающегося привлекается педагогом жестом (на 

плечо кладется рука, осуществляется нерезкое похлопывание); 

- разговаривая с обучающимся, педагог смотрит на него, говорит ясно, короткими 

предложениями, обеспечивая возможность чтения по губам. 

Компенсация затруднений речевого и интеллектуального развития слабослышащих 

инвалидов и лиц с ОВЗ проводится за счет: 

- использования схем, диаграмм, рисунков, компьютерных презентаций с гиперс-

сылками, комментирующими отдельные компоненты изображения; 

- регулярного применения упражнений на графическое выделение существенных 

признаков предметов и явлений; 

- обеспечения возможности для обучающегося получить адресную консультацию 

по электронной почте по мере необходимости. 

Для адаптации к восприятию инвалидами и лицами с ОВЗ с нарушениями зрения 

справочного, учебного, просветительского материала, предусмотренного образовательной 

программой, обеспечиваются следующие условия: 

- ведется адаптация официального сайта в сети Интернет с учетом особых потреб-

ностей инвалидов по зрению, обеспечивается наличие крупношрифтовой справочной ин-

формации о расписании учебных занятий; 

- в начале учебного года обучающиеся несколько раз проводятся по зданию для за-

поминания месторасположения кабинетов, помещений, которыми они будут пользоваться; 

педагог, его собеседники, присутствующие представляются обучающимся, каждый раз 

называется тот, к кому педагог обращается; 

https://profspo.ru/periodicals/?publishers=%D0%9F%D0%B5%D1%80%D0%BC%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D0%B3%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D0%BD%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D0%B8%D1%81%D1%81%D0%BB%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D1%83%D0%BD%D0%B8%D0%B2%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%82
https://profspo.ru/periodicals/?publishers=%D0%9F%D0%B5%D1%80%D0%BC%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D0%B3%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D0%BD%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D0%B8%D1%81%D1%81%D0%BB%D0%B5%D0%B4%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D1%83%D0%BD%D0%B8%D0%B2%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%82
https://profspo.ru/magazines/108771
https://profspo.ru/periodicals/?publishers=%D0%A0%D0%BE%D1%81%D1%81%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D0%B3%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%83%D0%BD%D0%B8%D0%B2%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%82%20%D1%82%D1%83%D1%80%D0%B8%D0%B7%D0%BC%D0%B0%20%D0%B8%20%D1%81%D0%B5%D1%80%D0%B2%D0%B8%D1%81%D0%B0
https://profspo.ru/periodicals/?publishers=%D0%A0%D0%BE%D1%81%D1%81%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D0%B3%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%83%D0%BD%D0%B8%D0%B2%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%82%20%D1%82%D1%83%D1%80%D0%B8%D0%B7%D0%BC%D0%B0%20%D0%B8%20%D1%81%D0%B5%D1%80%D0%B2%D0%B8%D1%81%D0%B0
https://profspo.ru/magazines/97380
https://profspo.ru/periodicals/?publishers=%D0%A0%D0%BE%D1%81%D1%81%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D0%B3%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%83%D0%BD%D0%B8%D0%B2%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%82%20%D1%82%D1%83%D1%80%D0%B8%D0%B7%D0%BC%D0%B0%20%D0%B8%20%D1%81%D0%B5%D1%80%D0%B2%D0%B8%D1%81%D0%B0
https://profspo.ru/periodicals/?publishers=%D0%A0%D0%BE%D1%81%D1%81%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D0%B3%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%83%D0%BD%D0%B8%D0%B2%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%82%20%D1%82%D1%83%D1%80%D0%B8%D0%B7%D0%BC%D0%B0%20%D0%B8%20%D1%81%D0%B5%D1%80%D0%B2%D0%B8%D1%81%D0%B0
https://profspo.ru/magazines/86043
https://profspo.ru/periodicals/?publishers=%D0%A0%D0%BE%D1%81%D1%81%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D0%B3%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%83%D0%BD%D0%B8%D0%B2%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%82%20%D1%82%D1%83%D1%80%D0%B8%D0%B7%D0%BC%D0%B0%20%D0%B8%20%D1%81%D0%B5%D1%80%D0%B2%D0%B8%D1%81%D0%B0
https://profspo.ru/periodicals/?publishers=%D0%A0%D0%BE%D1%81%D1%81%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D0%B3%D0%BE%D1%81%D1%83%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D1%83%D0%BD%D0%B8%D0%B2%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%82%20%D1%82%D1%83%D1%80%D0%B8%D0%B7%D0%BC%D0%B0%20%D0%B8%20%D1%81%D0%B5%D1%80%D0%B2%D0%B8%D1%81%D0%B0
https://profspo.ru/magazines/97340
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- действия, жесты, перемещения педагога коротко и ясно комментируются; печат-

ная информация предоставляется крупным шрифтом (от 18 пунктов), тотально озвучива-

ется; обеспечивается необходимый уровень освещенности помещений; 

- предоставляется возможность использовать компьютеры во время занятий и пра-

во записи объяснения на диктофон (по желанию обучающегося). 

При необходимости предоставляются бесплатно специальные учебники и учебные 

пособия, иная учебная литература. Имеется возможность предоставления услуг ассистен-

та, оказывающего обучающимся с ОВЗ необходимую техническую помощь, в том числе 

услуг сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для обучающихся с ОВЗ опре-

деляется преподавателем в соответствии с учебным планом. При необходимости обучаю-

щемуся с ОВЗ с учетом его индивидуальных психофизических особенностей дается воз-

можность пройти промежуточную аттестацию устно, письменно на бумаге, письменно на 

компьютере, в форме тестирования и т.п., либо предоставляется дополнительное время 

для подготовки ответа. 

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ И 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, формируемых в 

рамках модуля 

Критерии оценки 

Формы контроля 

и оценки 

результатов 

обучения 

ПК 1.1. Планировать текущую дея-

тельность сотрудников служб 

предприятий туризма и гостепри-

имства 

 

Осуществлять организацию и контроль работы 

сотрудников службы предприятия туризма и 

гостеприимства 

Умения взаимодействовать с туроператорами, 

экскурсионными бюро, кассами продажи би-

летов 

Экспертное 

наблюдение за 

выполнением ра-

бот на практике 

Подготовка и за-

щита отчета по 

учебной и произ-

водственной прак-

тике 

ПК 1.2. Организовывать текущую 

деятельность сотрудников служб 

предприятий туризма и гостепри-

имства 

Владеть технологией делопроизводства (веде-

ние документации, хранение и извлечение 

информации) 

ПК 1.3. Координировать и контро-

лировать деятельность сотрудни-

ков служб предприятий туризма и 

гостеприимства 

 

Выполнение работ в соответствии с 

установленными нормативно-правовыми 

актами на русском и иностранных языках 

Использовать технику переговоров, устного 

общения, включая телефонные переговоры 

Владеть культурой межличностного общения 

ПК 1.4. Осуществлять расчеты с 

потребителями за предоставленные 

услуги 

 

Знать цены на туристские продукты и 

отдельные туристские и дополнительные 

услуги 

Знать ассортимент и характеристики 

предлагаемых туристских услуг 

Пользоваться контрольно-кассовым оборудо-

ванием и программно-аппаратным комплек-

сом для приема к оплате платежных карт (POS 

терминалами) 

Проводить оформление счета для оплаты 

Предоставлять счет клиентам 

Принимать оплату в наличной и безналичной 

формах 

Оформлять возврат оформленных платежей 

ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать 

заказы клиентов 

Осуществление приема заказов от туристов 

Консультирование туристов по правилам и 

предмету заказа (оформление, цена, парамет-

ры, сроки и место выполнения заказа) 

Знать организацию работы с запросами тури-
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стов 

Знать Ассортимент и характеристики предла-

гаемых туристских продуктов 

ПК 2.2. Координировать работу по 

реализации заказа 

Координация работы подразделений туропе-

ратора, задействованных в реализации заказа 

Взаимодействовать с туроператорами, экскур-

сионными бюро, кассами продажи билетов, 

транспортными компаниями, meet-

компаниями 

ПК 3.1. Встреча, регистрация и 

размещение гостей при заселении 

в гостиничный комплекс или иное 

средство размещения. 

− предоставляет информации гостям об услу-

гах в гостинице 

− точность предоставления устных справок, 

касающихся услуг гостиницы, расположения 

городских достопримечательностей, зрелищ-

ных, спортивных сооружений и других объек-

тов культуры и отдыха; 

 − правильность информирования потребителя 

о видах основных и дополнительных услуг 

гостиницы;  

− правильность вступления в диалог, касаю-

щийся услуг гостиницы, расположения город-

ских достопримечательностей, зрелищных, 

спортивных сооружений и других объектов 

культуры и отдыха;  

− умение использовать этику делового обще-

ния 

ПК 3.2. Учет заказов гостей гости-

ничного комплекса или иного 

средства размещения. 

− осуществляет контроля над исполнениями 

работниками указаний руководства гостиниц 

− правильность выбора методов осуществле-

ния контроля над исполнением работниками 

указаний руководства гостиницы  

− осуществление контроля за исполнением 

работниками указаний руководства гостиницы  

− знание нормативной документации, регла-

ментирующей деятельность должностных лиц 

гостиницы;  

− понимание структуры соподчинения работ-

ников гостиницы, должностных обязанности 

работников гостиницы 

ПК 3.3. Регистрация выезда гостей 

гостиничного комплекса или иного 

средства размещения. 

− решает конфликтных ситуаций связанные с 

неудовлетворительным обслуживанием кли-

ентов; 

− владеет основными действующими нацио-

нальными стандартами в сфере гостеприим-

ства; 

− знает организации и обеспечения контроля 

качества сферы гостеприимства; 

− понимает специфику стандартизации и сер-

тификации гостиничной деятельности. 

ОК 01. Выбирать способы решения 

задач профессиональной деятель-

ности применительно к различным 

контекстам 

Выполнение работ в соответствии с установ-

ленными нормативно-правовыми актами 

ОК 02. Использовать современные 

средства поиска, анализа 

и интерпретации информации, 

и информационные технологии для 

выполнения задач профессиональ-

ной деятельности 

Знать виды технических средств сбора 

и обработки информации, связи 

и коммуникаций 

Владеть методикой хранения и поиска инфор-

мации 

Владеть техникой составления, учета 

и хранения отчетных данных 

ОК 03. Планировать 

и реализовывать собственное про-

Владеть основами организации деятельности 

служб предприятий туризма и гостеприимства 
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фессиональное и личностное раз-

витие, предпринимательскую дея-

тельность в профессиональной 

сфере, использовать знания по фи-

нансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

и основы организации, планирования 

и контроля деятельности подчиненных 

Владеть технологией делопроизводства (веде-

ние документации, хранение и извлечение 

информации) 

Осуществлять расчет с клиентом за предо-

ставленные услуги 

ОК 04. Эффективно взаимодей-

ствовать и работать в коллективе 

и команде 

Взаимодействовать с коллегами при возник-

новении конфликтных ситуаций 

ОК 05. Осуществлять устную 

и письменную коммуникацию на 

государственном языке Россий-

ской Федерации с учетом особен-

ностей социального и культурного 

контекста 

Знать теорию межличностного и делового об-

щения, переговоров, конфликтологии малой 

группы  

Владеть способами логически верно, аргумен-

тировано и ясно строить устную 

и письменную речь на русском языке для ре-

шения задач межличностного 

и межкультурного взаимодействия 

ОК 09. Пользоваться профессио-

нальной документацией на госу-

дарственном и иностранном язы-

ках 

Выполнение работ в соответствии с установ-

ленными нормативно-правовыми актами на 

русском и иностранных языках 
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