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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

МОДУЛЯ 

ПМ. 01 Организация и контроль текущей деятельности служб 

предприятий туризма и гостеприимства 

1.1. Область применения примерной программы 

Рабочая программа профессионального модуля является частью 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с 

ФГОС по специальности СПО 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части 

освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): 

Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий 

туризма и гостеприимства и соответствующих профессиональных 

компетенций (ПК): 

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 туризма и гостеприимства. 

ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные 

услуги. 

Рабочая программа может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании и профессиональной подготовке 

работников сферы гостеприимства при наличии среднего общего 

образования. 

1.2. Цель и задачи профессионального модуля 

С целью овладения указанным видом профессиональной 

деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями 

обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

- проведения координации работы сотрудников службы предприятия 

туризма и гостеприимства;  

- использования техники переговоров, устного общения, включая 

телефонные переговоры; 



  

 

 

 

 

 

4 

- осуществления организации и контроля работы сотрудников службы 

предприятия туризма и гостеприимства; 

уметь: 

- владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение 

и извлечение информации); владеть техникой переговоров, устного 

общения, включая телефонные переговоры; владеть культурой 

межличностного общения; 

- взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами 

продажи билетов; 

знать: 

- законодательство Российской Федерации в сфере туризма и 

гостеприимства;  

- основы трудового законодательства Российской Федерации;  

- основы организации, планирования и контроля деятельности 

сотрудников;  

- теорию 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; 

 

1.3. Рекомендуемое количество часов 

Рекомендуемое количество часов на освоение профессионального 

модуля всего – 366 часов, в том числе: 

максимальная учебная нагрузка обучающегося – 366 час, в которую 

включены: 

– обязательная аудиторная учебная нагрузка – 348 часов; 

– самостоятельная работа обучающегося – 8 часов; 

– учебная практика – 108 часов. 

 

1.4. Формы контроля и оценивания элементов ПМ 

Элемент ПМ 

Форма контроля и оценивания 

Текущий контроль 

Промежуточ

ная 

аттестация 

Экзам

ен по 

ПМ 

1 2 3 4 
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МДК.01.01 Основы 

делопроизводства 

Контрольная работа Диф. зачёт  

 

3 

 

МДК.01.02 Этика деловых 

коммуникаций 

Контрольная работа Другие 

формы 

контроля       

4 

 

МДК.01.03 Координация 

работы служб предприятий 

туризма и гостеприимства 

Контрольная работа Диф. зачёт  

3 

 

МДК.01.04 Осуществление 

расчетов с клиентами за 

предоставленные услуги 

туризма и гостеприимства 

Контрольная работа Другие 

формы 

контроля       

3 

 

МДК.01.05 Организация 

деятельности предприятий 

туризма и гостеприимства 

Контрольная работа  4 

УП.01.01 Учебная практика 

по организации и контролю 

текущей деятельности служб 

предприятий туризма и 

гостеприимства 

Контроль со стороны 

методистов 

Диф. зачет 

4 

 

ПМ.01.ЭК Экзамен по 

модулю 

  4 

 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения профессионального модуля является 

овладение обучающимися видом профессиональной деятельности 

Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий 

туризма и гостеприимства, в том числе профессиональными (ПК) и 

общими (ОК) компетенциями: 

Код Наименование результата обучения 

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 туризма и гостеприимства. 

ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги. 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
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применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по правовой и 

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 Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном 

и иностранном языках. 

 

3. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ ПМ 

3.1. Тематический план профессионального модуля 
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ПК.1.1; 

ПК.1.3 

Раздел 1. МДК.01.01  

Основы делопроизводства 

 

 

 

 

34 

  

 

 

 

32 

 

 

 

 

16 

 

 

 

 

- 

 

  

 

 

- 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

-  

 

 

 

 

- 

  

 

 

 

 

- 

 

ПК.1.2; 

ПК.1.3 

Раздел 2. 

МДК.01.02 Этика деловых 

коммуникаций 

 

 

 

40 

 

 

 

40 

 

 

 

20 

 

 

 

- 

 

 

 

- 

 

 

 

- 

ПК.1.1- 

ПК.1.3  

Раздел 3. 

МДК.01.03 Координация 

работы служб 

предприятий туризма и 

гостеприимства  

 

 

 

66 

 

 

64 

 

 

32 

 

 

- 

 

 

2 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

- 

ПК.1.4 Раздел 4. 

МДК.01.04 

Осуществление расчетов с 

клиентами за 

предоставленные услуги 

туризма и гостеприимства 

 

 

66 

 

 

64 

 

 

32 

 

 

- 

 

 

2 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

- 

ПК.1.1- 

ПК.1.3 

Раздел 5. 

МДК.01.05 Организация 

деятельности предприятий 

туризма и гостеприимства 

 

 

48 

 

 

42 

 

 

20 

 

 

- 

 

 

2 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

- 

ПК.1.1- 

ПК.1.4 
Учебная практика по 

организации и контролю 

текущей деятельности 

служб предприятий 

туризма и 

гостеприимства, часов  

 

108 

  

108 

 Всего: 366 348 120 - 8 -  108 
 

3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю 
Наименование 

разделов 

профессиональног

о модуля (ПМ), 

междисциплинарн

ых курсов (МДК) 

и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) 

Вид 

заняти

я 

Объ

ем 

часо

в 

Урове

нь 

освоен

ия 

1 2 3 4 5 

Раздел 1. МДК.01.01 Основы делопроизводства  34  

Введение Предмет курса. Место знаний по учебной 

дисциплине «Основы делопроизводства» в 

процессе освоения основной профессиональной 

ЛЗ 2 1 
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образовательной программы специальностей 

«Туризм и гостеприимство». 

Тема 1.1. 

Делопроизводство 

и общие нормы 

оформления 

документов 

Содержание   10  

Документ и его функции. ЛЗ 2 1,2 

 

Нормативно-методическая база 

документационного обеспечения управления    
 

ЛЗ 2 1,2 

 

Практические занятия  6  

Практическое занятие № 1 
Требования к составлению и оформлению 

деловых документов. 

ПЗ 3 2,3 

Практическое занятие № 2 
Классификация и структура организационно-

распорядительных документов. 

ПЗ 3 2,3 

Тема 1.2. 

Основные виды 

управленческих 

документов 

Содержание   10  

Организационные документы. 

Распорядительные документы 

ЛЗ 2 1,2 

 

Виды информационно-справочных 

документов 

ЛЗ 2 1,2 

 

Практические занятия  6  

Практическое занятие № 3 
Составление и оформление организационных 

документов (устав, положение, учредительный 

договор, штатное расписание, структура, 

должностные инструкции) 

 

ПЗ 3 2,3 

Практическое занятие № 4 

Составление и оформление 

распорядительных документов 

(постановление, распоряжение, приказ, 

указание) 

ПЗ 3 2,3 

Тема 1.3. 

Организация 

работы с 

документами 

Содержание   10  

Понятие и принципы организации 

документооборота. 

Порядок ведения документации. 

ЛЗ 3 1,2 

 

Документы по трудовым отношениям. 

Деловая речь и ее грамматические 

особенности 

ЛЗ 3 1,2 

 

Практические занятия  4  

Практическое занятие № 5 

Составление деловых писем в сфере туризма 

и гостеприимства. 

ПЗ 2 2,3 

Практическое занятие № 6 

Составление приказов, личных дел, списка 

работников. 

ПЗ 2 2,3 

Самостоятельная работа обучающихся  2 2,3 

1.Доклады по теме «Становление и развитие делопроизводства в 

России», «Современные проблемы и пути решения в сфере 
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делопроизводства», «Информационные технологии. в ДОУ», 

«Особенности официально-делового стиля» 

2. Доклады по теме «Архивы Ельца и Липецкой области», 

«Безопасность ценных информационных ресурсов», «Ценная 

информация и конфиденциальные документы», «Технология работы с 

конфиденциальными документами», 

3. «Организация работы секретаря и офис-менеджера 

4.Создание презентации по любой теме 

5.Сообщение по теме Гербовые бланки 

6.Изучение материала учебника, письменные ответы на вопросы по 

теме Справочно-информационные документы» Л.А. Румынина 

«Документационное обеспечение управления» стр101-102 вопросы 1-

11 

7.Оформить документы телефонограмму, список, перечень, заявку, 

заявку 

8.Оформить трудовой договор 

9.Изучение материала учебника, письменные ответы на вопросы по 

теме Организационные документы. Л.А. Румынина 

«Документационное обеспечение управления» стр. 90 вопросы 1-6, 

11-15 

10. Создание презентации «Презентация туристической фирмы» 

Зачёт с оценкой    

Раздел 2. МДК 01.02 Этика деловых коммуникаций  42  

Введение Предмет курса. Место знаний по учебной 

дисциплине «Этика деловых коммуникаций» в 

процессе освоения основной профессиональной 

образовательной программы специальностей 

«Туризм и гостеприимство». 

 2  

Тема 2.1. 

Общие сведения 

об этической 

культуре 

Содержание   18  

Понятие: этика и мораль. Категории этики. 

Нормы морали. Моральные принципы и нормы 

как основа эффективного общения 

ЛЗ 4 1,2 

 

Деловой этикет в профессиональной 

деятельности. Взаимосвязь делового этикета и 

этики деловых отношений 

ЛЗ 4 1,2 

Практические занятия  10  

Практическое занятие № 1 

Взаимосвязь делового этикета и этики деловых 

отношений 

ПЗ 6 2,3 
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Практическое занятие № 2 

Отработка полученных теоретических знаний на 

практике. 

 4 2,3 

Тема 2.2. 
Организация и 

технологии работы 

служб предприятий 

туризма и 

гостеприимства с 

клиентами/гостями 

на английском 

языке 

Содержание  20  

Деловое общение. Этика и этикет. ЛЗ 6 1,2 

 

Службы предприятий туризма и 

гостеприимства. Структура. Персонал. 

ЛЗ 4 1,2 

Практические занятия  10  

Практическое занятие № 2 

Общение с клиентами. Отработка лексики в 

процессе ведения диалогов, связанных с 

деятельностью служб предприятий туризма и 

гостеприимства. 

ПЗ 6 2,3 

Практическое занятие № 3 
Практика устной речи. Составление диалогов между 

сотрудниками служб предприятий туризма и 

гостеприимства. 

ПЗ 4 2,3 

Самостоятельная работа обучающихся 

Темы рефератов 
1.Способы воздействия партнеров друг на друга: заражение, внушение, 

убеждение, подражание. 

23. Виды и формы делового общения. Деловая беседа, приемы влияния 

на 

партнера. 

23. Речевые аспекты переговорного процесса. 

4 . Стили и особенности ведения деловых переговоров. 

23. Культура речи делового человека. Тактика использования речевых 

средств. 

6. Невербальные особенности делового общения. 

7. Спор, дискуссия, полемика в процессе делового общения. 

8. Конфликтные ситуации в деловом общении и способы их разрешения. 

9. Имидж делового человека. Внешний вид, поведение. 

10. Модели поведения и тактика общения в деловой сфере. 

11.Детерминация поведения личности в деловом общении. 

12. Этапы делового общения, особенности поведения на каждом из них. 

13. Стратегии ведения переговоров, использование психологических и 

этических способов влияния на их процесс. 

14. Деловое общение в рабочей группе. Модели поведения делового 

общения. 

15. Социально-психологический климат коллектива и его влияние на 

деловые отношения. 

16. Проблема лидерства и деловые отношения. 

17. Стресс и его влияние на процесс делового общения. 

18.Этика делового общения: общие принципы и образцы поведения. 

19. Этикет и культура делового общения. 

20. Правила общения по телефону. 

21. Деловые совещания: подготовка, проведение, принятие решений. 

22. Современные информационные технологии как средство повышения 

эффективности деловой коммуникации. 

23. Презентация как вид делового общения. 

 2 2,3 

Раздел 3. МДК.01.03 Координация работы служб предприятий  66  
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туризма и гостеприимства 

Введение Предмет дисциплины. Цели и задачи 

дисциплины «Координация работы служб 

предприятий туризма и гостеприимства», ее 

связь со специальными и 

общеобразовательными дисциплинами, роль и 

значение в системе подготовки специалистов. 

Основные понятия и определения дисциплины 

ЛЗ 2 1,2 

Практические занятия    

Практическое занятие № 1 ПЗ 2  

Семинар по теме   2,3 

Тема 3.1. 

Организация и 

технологии 

работы служб 

предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

Содержание  10  

Роль и место знаний по дисциплине в процессе 

освоения основной профессиональной 

образовательной программы по специальности в 

сфере профессиональной деятельности. Роль 

служб предприятий туризма и гостеприимства в 

цикле обслуживания гостей. Службы 

предприятий туризма и гостеприимства: цели, 

основные функции, состав персонала. Каналы 

продаж гостиничного продукта. Показатели 

оценки деятельности предприятий туризма и 

гостеприимства 

ЛЗ 4 1,2 

Содержание    

Сотрудники служб предприятий туризма и 

гостеприимства: подбор, требования, 

профессиональные компетенции, качества, 

необходимые успешному продавцу. Функции 

сотрудников в соответствии с направлениями 

работы служб. Ознакомление с организацией 

рабочего места служб предприятий туризма и 

гостеприимства 

ЛЗ 2 1,2 

Практические занятия  4  

Практическое занятие № 2 

Семинар по теме 

ПЗ 2 2,3 

Практическое занятие № 3 

Семинар по теме 

ПЗ 2 2,3 

Тема 3.2. 

Функции 

управления 

службами 

предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

Содержание  50   

Понятия: персонал, управление персоналом. 

Цели, функции и принципы управления 

персоналом. Категории персонала служб 

предприятий туризма и гостеприимства. 

Основные требования к персоналу. 

Корпоративная культура: понятие, сущность, 

цель, задачи. 

ЛЗ 2 1,2 

Содержание     

Функции управления: понятие, виды, взаимосвязь.  ЛЗ 2 1,2 

Содержание    
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Планирование: понятие, значение, классификация, 

формы, основные стадии. Роль планирования в 

структурных подразделениях предприятий туризма и 

гостеприимства. Виды планов. Методика 

определения потребности служб в материальных 

ресурсах и др. 

ЛЗ 2 1,2 

Содержание    

Организация и координация деятельности персонала 

структурного подразделения. Функция организации: 

понятие, сущность. Распределение задач на 

предприятии. Сущность делегирования. Содержание 

и виды полномочий и ответственности. Пределы 

полномочий 

ЛЗ 2 1,2 

Содержание    

Цели, задачи и принципы организации труда. Формы 

и виды разделения труда в службах предприятий 

туризма и гостеприимства. Сущность и виды 

нормирования труда 

ЛЗ 2 1,2 

Практические занятия  4  

Практическое занятие № 4 

Разработка плана и определение целей 

деятельности служб предприятий туризма и 

гостеприимства 

ПЗ 4 2,3 

Практическое занятие № 5 

Оформить трудовой договор 

ПЗ 4 2,3 

Практическое занятие № 6 

Составление схемы взаимодействия служб 

предприятий туризма и гостеприимства.  

ПЗ 4 2,3 

Практическое занятие № 7 

Составление графиков выхода на работу. 

  2,3 

Практическое занятие № 8 

Отработка методики выявления потребностей и 

мотивов поведения персонала структурного 

подразделения. Подготовка индивидуальных 

рекомендаций по повышению мотивации 

ПЗ 4 2,3 

Практическое занятие № 9 

Разработка программы формирования 

лояльности персонала. 

ПЗ 6 2,3 

Практическое занятие № 10 

Составление схемы проведения контроля в 

заданном структурном подразделении. Оценка 

эффективности работы служб 

ПЗ 4 2,3 

Самостоятельная работа обучающихся 

1.Феноминизация гостеприимства 

2.Традиции гостеприимства и хлебосольства: исторический аспект 

3.Этапы становления мирового гостиничного хозяйства 

4.История и развитие института гостеприимства в России 

5.Этапы развития института гостеприимства в различных регионах и 

странах 

6.Современный этап состояния и тенденции развития гостиничного 

 2  
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дела в России 

7.Структура индустрии гостеприимства. Типология средств 

размещения 

8.Нормативно-правовая база функционирования гостиничных 

предприятий. 

9.Организационно-правовые формы гостиничных предприятий. 

10.Классификация гостиничных предприятий. Российская и 

зарубежная практика 

11.Особенности проектирования и сооружения гостиниц 

12.Малые отели и мини-гостиницы 

13.Характеристика и функциональное назначение помещений 

гостиниц 

14.Технология обслуживания гостей в гостиницах 

15.Состав и функциональные обязанности служб гостиниц 

16.Состав и функциональные обязанности служб предприятий 

питания 

17.Системы жизнеобеспечения гостиниц. 

18.Менеджмент гостиничного предприятия 

Дифференцированный зачёт    

Раздел 4. МДК.01.04 Осуществление расчётов с клиентами за 

предоставленные услуги туризма и гостеприимства 

 66  

Введение Предмет дисциплины. Цели и задачи 

дисциплины «Осуществление расчётов с 

клиентами за предоставленные услуги туризма и 

гостеприимства», ее связь со специальными и 

общеобразовательными дисциплинами, роль и 

значение в системе подготовки специалистов. 

Основные понятия и определения дисциплины 

ЛЗ 2 1,2 

Практические занятия    

Практическое занятие 1 ПЗ   

Семинар по теме  2 2,3 

Тема 4.1. 

Ценообразование и 

ценовая политика 

Содержание  16  

Ценообразование: расчет цены услуг. Методы 

расчета цены туристских услуг; управление 

доходами: оптимизация цены. 

ЛЗ 6 1,2 

 

Содержание    

Цена и тариф управление доходами (revenue 

management). Понятие тарифа; варианты 

ЛЗ 4 1,2 

Содержание    

Цена от стойки (фиксированная цена, гибкий 

тариф). Понятие «revenue management»; задачи и 

инструменты «revenue management»; 

прогнозирование. 

ЛЗ 6 1,2 

Практические занятия  20  

Практическое занятие № 2 

Факторы, влияющие на ценообразование 

гостиничного предприятия 

ПЗ 6 2,3 

Практическое занятие № 3 

Основные методы ценообразования, 

ПЗ 4 2,3 
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использующиеся при определении цены 

туристских 

Практическое занятие № 4 

Виды скидок с цены, применяемые в сфере 

туризма и гостеприимства 

ПЗ 6 2,3 

Практическое занятие № 5 

Неценовые маркетинговые решения, 

применяемые в сфере туризма и 

гостеприимства. 

ПЗ 4 2,3 

Тема 4.2. 

Осуществление 

расчетов 

клиентов за 

предоставленные 

услуги 

 

Содержание  14  

Понятие обслуживания клиентов. Основные 

стандарты обслуживания клиентов. 

ЛЗ 4 2,3 

Содержание    

Обслуживание клиентов: правила и стандарты. 

Порядок действий. Цели и задачи 

обслуживания. Основные правила и нормы. 

ЛЗ 6 2,3 

Содержание    

Деловое общение. Этика и этикет. ЛЗ 4 2,3 

Практические занятия  10  

Практическое занятие № 6 

Встреча, обслуживание и расчет клиентов, 

прощание. Введение и закрепление лексики 

ПЗ 6 2,3 

Практическое занятие № 7 

Организация и подготовка процесса 

обслуживания клиентов при расчете за 

предоставленные услуги. 

ПЗ 4 2,3 

Самостоятельная работа 

Рассчитать стоимость услуг туризма и гостеприимства в гостиницах 

Ельца (обучающийся выбирает одну из гостиниц горола) 

 2  

Раздел 5. МДК.01.05 Организация деятельности предприятий 

туризма и гостеприимства 

 48  

Введение Предмет дисциплины. Цели и задачи 

дисциплины «Организация деятельности 

предприятий туризма и гостеприимства», ее 

связь со специальными и 

общеобразовательными дисциплинами, роль и 

значение в системе подготовки специалистов. 

Основные понятия и определения дисциплины 

ЛЗ 2  

Практические занятия    

Практическое занятие № 1. ПЗ   

Семинар по теме  2 2,3 

Тема 5.1. 

Организация 

деятельности 

службы 

приема, 

размещения и 

бронирования 

Содержание  6  

Отработка приемов организации рабочего места 

службы приема и размещения. Выяснение 

потребностей и пожеланий гостя относительно 

услуг. Отработка навыков общения с 

потребителем в процессе приема, регистрации и 

размещения гостей на иностранном языке. 

ЛЗ 4 1,2 
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гостиницы 

 

Применение профессиональных программ для 

приема, регистрации и выписки гостей. 

Проведение работ по оформлению гостей (VIP-

гостей, групп, корпоративных гостей). 

Отработка навыков регистрации иностранных 

граждан. 

Содержание    

Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями. Оформление 

и подготовка счетов гостей. Отработка навыков 

работы с информационной базой данных о 

наличии занятых, свободных мест, о гостях 

(проживающих, выписавшихся, отъезжающих). 

Ознакомление со стандартами обслуживания в 

гостинице. Использование в работе знаний 

иностранных языков. Изучение интерфейса и 

порядка использования специализированного 

программного обеспечения для гостиничного 

предприятия. Использование технических, 

телекоммуникационных средств и 

профессиональных программ для приема заказа 

и обеспечения бронирования. Предоставление 

гостям информации о наличии свободных 

номеров запрошенной категории на требуемый 

период и их стоимости. Оформление группового 

бронирования; внесений изменений в листы 

ожидания и оформление заявок на 

резервирование номеров. Предоставление 

гостям информации об условиях аннуляции 

бронирования и возможных штрафных 

санкциях. Оформление счетов на полную или 

частичную предоплату и подтверждение о 

резервировании номеров. Оформление бланков, 

внесение изменений в бланки при неявке, 

отмене и аннуляции бронирования. 

Отслеживание и проверка обновляющейся 

информации по бронированию мест и 

специальным заказам на услуги и состоянию 

номерного фонда. Проведения вводного и 

текущего инструктажа подчиненных и 

распределения обязанностей и определения 

степени ответственности подчиненных. 

ЛЗ 2 1,2 

Практические занятия  6  

Практическое занятие № 2. 

Применение профессиональных программ для 

приема, регистрации и выписки гостей. 

Проведение работ по оформлению гостей (VIP-

гостей, групп, корпоративных гостей). 

Отработка навыков регистрации иностранных 

ПЗ 2 3,4 
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граждан. 

Практическое занятие № 3. 
Ознакомление со стандартами обслуживания в 

гостинице. 

Отслеживание и проверка обновляющейся 

информации по бронированию мест и 

специальным заказам на услуги и состоянию 

номерного фонда. Проведения вводного и 

текущего инструктажа подчиненных и 

распределения обязанностей и определения 

степени ответственности подчиненных. 

ПЗ 4 2,3 

Тема 5.2 

Организация 

деятельности 

службы 

управления 

номерного 

фонда и 

дополнительных 

услуг 

 

Содержание  6  

Составление и обработка необходимой 

документацию по загрузке номеров, 

ожидаемому заезду, выезду, состоянию 

номеров, начислению на счета гостей за 

дополнительные услуги. 

Контроль оказания перечня услуг, 

предоставляемых в гостиницах (по договору). 

Изучение работы офиса административно-

хозяйственной службы. 

Овладение практическими навыками 

супервайзера, координатора. 

Осуществление контроля над качеством уборки 

и правила приема гостевых 

номеров, проверка санитарного состояния 

номеров, служебных и общественных 

помещений в соответствии со стандартами 

обслуживания. 

Проведение приема и инвентаризации 

гостиничного белья, проведение различных 

видов уборочных работ; 

Оформление документов на забытые вещи и 

контроль сохранности предметов интерьера 

номеров. 

 

ЛЗ 4 1,2 

 

Содержание    

Оказание персональных и дополнительных 

услуг гостям. 

Применение магнитных карт от гостиничных 

номеров, профессионального 

оборудования, инвентаря, противопожарного 

оборудования; 

Предоставление услуг хранения ценных вещей 

(камеры хранения, сейфы и 

ЛЗ 2 1,2 
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депозитные ячейки) и оформление 

документации на хранение ценных вещей 

проживающих; оформление актов при 

возмещении ущерба или порчи личных 

вещей гостей. 

Ознакомление с системой сейфового хранения и 

соблюдением безопасности в 

гостинице и стандартами использования 

депозитных ячеек, индивидуальных 

сейфов, хранения багажа в камерах хранения. 

Ознакомление с техникой безопасности и 

охраной труда при работе с оборудованием; 

составление актов на списание инвентаря и 

оборудования. 

Организация рабочего места. 

Координация и контроль деятельности 

департаментов (служб, отделов). 

Контроль выполнения сотрудниками стандартов 

обслуживания и регламентов служб питания, 

приема и размещения, номерного фонда. 

Взаимодействия со отделами (службами) 

гостиничного комплекса. 

Практические занятия  6  

Практическое занятие № 4 

Овладение практическими навыками 

супервайзера, координатора. 

Поиск информации по заданному запросу. 

ПЗ 4 2,3 

Практическое занятие № 5 
Координация и контроль деятельности 

департаментов (служб, отделов). 

Контроль выполнения сотрудниками стандартов 

обслуживания и регламентов служб питания, приема 

и размещения, номерного фонда. 

Взаимодействия со отделами (службами) 

гостиничного комплекса. 

ПЗ 2 2,3 

Тема 5.3. 

Основные типы 

услуг. 

Компьютерные 

сети. 

 

Содержание  6  

Отработка взаимодействия с турагентствами, 

туроператорами и иными сторонними 

организациями. 

Оформление бронирования с использованием 

телефона. 

Оформление бронирования с использованием 

Интернета и туроператора. 

Оформление бронирования через сайты отелей и 

системы интернет-бронирования, оформление 

индивидуального бронирования. 

Внесение дополнительной информации в заказ 

на бронирование. 

Передача информации соответствующим 

службам отеля об особых или дополнительных 

ЛЗ 4 1,2 
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требованиях гостей к номерам и заказанным 

услугам. 

Осуществление контроля над передачей 

незабронированных номеров для продажи в 

службу приема и размещения. 

Создание отчетов по бронированию и 

отслеживание и получение обратной связи от 

соответствующих служб отеля. 

Оценка и планирование потребностей 

департаментов (служб, отделов) в материальных 

ресурсах и персонале. 

Информирование гостей о службах и услугах 

гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; информирования гостей о городе 

(населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство 

размещения. 

Прием корреспонденции для гостей и ее 

доставка адресату. 

Оказания помощи в проведении 

ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для 

заинтересованных лиц. 

Содержание    

Перечень услуг, предоставляемых через 

Интернет. Методы поиска в Интернет. 

WEB-сайты и – страницы – правила работы и 

регистрация. 

ЛЗ 2 1,2 

Практические занятия  6  

Практические занятия № 6 

Оформление бронирования с использованием 

телефона. 

Оформление бронирования с использованием 

Интернета и туроператора. 

Оформление бронирования через сайты отелей и 

системы интернет-бронирования, оформление 

индивидуального бронирования. 

Внесение дополнительной информации в заказ 

на бронирование. 

ПЗ 2 2,3 

Практические занятия № 7 

Поиск информации в Интернете о туристских 

фирмах города Ельца 

ПЗ 4 2,3 

Самостоятельная работа обучающихся 

Создание презентации «Презентация туристской фирмы» 

 2 2,3 

Экзамен    

УП. 01.01 Учебная практика   108 2,3 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 
Для формирования и развития общих и профессиональных 

компетенций в образовательном процессе используются лекционно-

семинарская система обучения, исследовательские методы, проблемное 

обучение; такие формы организации учебного процесса, как проблемные 

лекции, групповые дискуссии, круглые столы, ролевые игры, проектная 

деятельность. 

Реализация профессионального модуля предполагает наличие 

учебного кабинета профессиональных дисциплин, лаборатории 

информационных ресурсов, информатики и информационно-

коммуникационных технологий.  

Оборудование учебного кабинета:  

Набор демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, 

обеспечивающие тематические иллюстрации по дисциплине. 

Технические средства обучения:  

Кабинет профессиональных дисциплин  

Персональный компьютер преподавателя 

Интерактивная доска SMART Board SBM680 (диагональ 77"). 

Мультимедийный проектор SMART V30 

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:  

Персональный компьютер обучающегося (13 шт.). 

Персональный компьютер преподавателя (1 шт.) 

Экран для проектора напольный Projecta (ширина 160 см). 

Мультимедийный проектор Epson EB-X8. 

Сетевое оборудование: коммутатор D-Link DES-1228 24 порта, 

коммутатор COMPEX DS2216 16 портов, шлюз IP-телефонии Cisco 

SPA8000 8 портов, 6 медиаконвертеров D-Link DMC-920R  

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную 

производственную практику (по профилю специальности). 

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест:  

 Производственная практика проводится в организациях, направление 

деятельности которых соответствует профилю подготовки.  

 Основными базами практики студентов являются ООО Центр 

туризма «Елец», Центр развития культуры и туризма Липецкой области, с 

которыми заключены договорные отношения. Имеющиеся базы практики 

студентов обеспечивают возможность прохождения практики всеми 

студентами в соответствии с учебным планом. 

 Материально-техническая база организаций, в которых реализуется 

программа практики соответствует действующим санитарным и 
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противопожарным нормам, нормам охраны труда работников 

образовательных учреждениям. 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 

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 (дата 

обращения: 31.03.2023). 

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 (дата 

обращения: 31.03.2023). 

3. 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 978-5-53402282-7. - Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. - URL: https://urait.ru/bcode/471593 (дата 

обращения: 31.03.2023). 

4. 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  (дата обращения: 31.03.2023) 

5.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 (дата обращения: 

31.03.2023) 

Дополнительные источники: 

1. Чеберко, Е. Ф.  Основы предпринимательской деятельности. История 

предпринимательства : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Чеберко. — Москва : Издательство 

https://urait.ru/bcode/487121
https://profspo.ru/books/87883
https://urait.ru/bcode/471593
https://urait.ru/bcode/470020
https://urait.ru/bcode/470020
https://urait.ru/bcode/474137
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Юрайт, 2023. — 420 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-

5-534-10275-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/517638 (дата обращения: 

31.03.2023). 

2. Чеберко, Е. Ф.  Предпринимательская деятельность : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / 

Е. Ф. Чеберко. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 219 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05041-7. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/515491 (дата обращения: 31.03.2023). 

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы: 

Программное обеспечение: 

Windows XP Professional SP3 (лицензия WinVistaBsnss Vista RUS Upgrd 

OLP NL Acdmc Торговый посредник: ООО Рэдком Дата заказа: 2007-12-04 

Код Лицензия: 43136305 Родительская программа: OPEN 

63126856ZZE0912) 

Microsoft Office 2010 (Trial) 

Smart Notebook 17 (лицензия в комплекте с интерактивной доской) 

Microsoft Windows XP with SP3 (14 лицензий WinPro 7 RUS Upgrd OLP NL 

Acdmc Торговый посредник: Softline Дата заказа: 2010-10-27 Код 

лицензии: 47592665 Родительская программа: OPEN 67582704ZZE1210) 

Microsoft Office 2007 Professional (9 лицензий OfficeProPlus 2007 RUS OLP 

NL Acdmc Торговый посредник: ООО Рэдком Дата заказа: 2007-12-04 

Лицензия: 43136305 Родительская программа: OPEN 63126856ZZE0912; 

5 лицензий OfficeProPlus 2007 RUS OLP NL Acdmc Торговый посредник: 

ООО Рэдком Дата заказа: 2008-09-19 Код Лицензии: 44544996 

Родительская программа: OPEN 63786020ZZE1004) 

Kaspersky Endpoint Security 11 для Windows (Kaspersky Endpoint Security 

длябизнеса - Расширенный Russian Edition. 250-499 Node 2 year Educational 

Renewal License № лицензии: 1096-181214-111355-563-621 Срок 

использования ПО: с 2018-12-14 до 2021-03-02 Поставщик (реселлер): 

BENEF.IT Бенефит, ООО) 

АСКОН КОМПАС-3D V12 Университетская лицензия с библиотеками и 

приложениями (Лицензионное соглашение Кк-10-01408 от 03.12.2010 г. 

Кол-во копий: 50 Ключ аппаратной защиты HASP HL Net 50 v2 ID 

1579998279) 

Интернет-ресурсы 
№ 

п\п 

Ссылка на 

информационный ресурс 

Наименование разработки в электронной 

форме 

1. http://www.biblioclub.ru Электронно-библиотечная система (ЭБС) 

Университетская библиотека онлайн 

2. http://www.elibrary.ru  Научная электронная библиотека 

4. https://urait.ru/  Электронная библиотека Юрайт 

https://urait.ru/bcode/517638
https://urait.ru/bcode/515491
http://www.biblioclub.ru/
http://www.elibrary.ru/
https://urait.ru/
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5. www.e.lanbook.com  Электронно- библиотечная система «Лань»  

7. www.iprbookshop.ru  Электронная библиотечная систем IPRbooks 

8. http://diss.rsl.ru Электронная библиотека диссертаций (РГБ) 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 

Занятия проводятся в учебных аудиториях, лабораториях, 

оснащенных необходимым учебным, методическим, информационным, 

программным обеспечением. 

При освоении профессионального модуля предполагается 

использование различных форм и видов занятий, разнообразных способов 

организации познавательной деятельности студентов, привлечение 

широкого круга источников информации. Наиболее эффективны такие 

формы организации учебных занятий как уроки-лекции, комбинированные 

занятия, практические занятия, деловые игры, семинары, которые 

позволяют активизировать познавательный процесс и сделать его более 

результативным. 

При освоении профессионального модуля используются 

самостоятельные формы работы (как индивидуальные, так и групповые).  

Применение таких форм работы как написание и защита реферата, 

подготовка доклада, сообщения, формирует умение публично выступать, 

аргументировать свою позицию применительно к конкретной ситуации. 

Наглядность, информативность, доступность содержания курса, 

обеспечиваются использованием мультимедийных ресурсов и 

компьютерных технологий. 

Консультационная помощь обучающимся организуется в 

соответствии с графиком индивидуальных и групповых консультаций. 

Освоение программы модуля базируется на изучении дисциплин: 

психология делового общения, правового обеспечения профессиональной 

деятельности; информатика и ИКТ.   

В процессе освоения профессионального модуля планируется 

проведение учебной практики.  

 

Организация учебной практики:  

УП.01.01 Учебная практика  

Вид: учебная практика 

Цели и задачи практики: 

 формирование у обучающихся первичных практических умений/ 

опыта деятельности в рамках профессиональных модуля ПМ.01;  

 организация и контроль текущей деятельности служб предприятий 

туризма и гостеприимства; 

 закрепление, расширение и систематизация знаний, полученных 

ранее при изучении учебных курсов;  

http://www.e.lanbook.com/
http://www.iprbookshop.ru/
http://diss.rsl.ru/
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 приобретение практического опыта работы, развитие 

профессионального мышления. 

Сроки проведения практики: 4 семестр (108 ч.). 

Место проведения практики: ООО Центр туризма «Елец», ООО 

Археологический парк «Аргамач», Ассоциация туристской индустрии 

Липецкой области, АО «Энергия»  

Содержание практики: 

1. Сбор информации о деятельности организации и отдельных ее 

подразделений. 

2. Формирование у обучающихся практических навыков по 

организации и контролю текущей деятельности служб предприятий 

туризма и гостеприимства. 

3. Описание структуры и кадровой политики служб предприятий 

туризма и гостеприимства. 

4. Составления плана работы подразделений. 

5.Проведение инструктажа работников. 

6. Контроль качества работы персонала. 

7. Организация деятельности служб предприятий туризма и 

гостеприимства в соответствии с текущими планами и стандартами.  

8. Оценка психологического климата предприятия. 

9. Контроль текущей деятельности работников служб предприятий 

туризма и гостеприимства. 

10. Поддержание уровня качества обслуживания гостей. 

11.Практика работы с документацией и отчетностью. 

12.Составление отчетно-плановой документации о деятельности 

подразделения, проведение презентаций. 

13.Расчёт основных финансовых показателей деятельности 

организации (подразделения). 

Критерии оценки практики: 

Оценка «отлично» ставится, если соблюдены следующие условия: 

- наличие отличной оценки за выполнение основных видов 

деятельности, проведённой практикантом; 

- выполнение всех заданий по учебной практике; 

- качественное и своевременное оформление отчётной 

документации; 

- активное участие в заключительной конференции. 

Оценка «хорошо» ставится, если: 

- имеются хорошие и отличные оценки за выполнение основных 

видов работ, осуществлённых практикантом; 

- выполнены все задания по учебной практике; 

- соблюдён график проведения плановых мероприятий; 
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- имеются незначительные недочёты в оформлении отчётной 

документации, представленной в установленные сроки; 

- студент принимал активное участие в проведении заключительной 

конференции 

Оценка «удовлетворительно» выставляется в следующих случаях: 

- наличие удовлетворительных оценок за основные виды работы; 

- имеются замечания при выполнении большинства заданий; 

- выявлены случаи нарушения графика практики (по неуважительной 

причине); 

- имеются недочёты в оформлении отчётной документации; 

- имеются замечания со стороны методиста. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если: 

- имеются неудовлетворительные оценки за выполненные виды 

работы; 

- наблюдалось нарушение трудовой дисциплины (опоздания, 

нарушения графика, нарушение правил поведения и т.д.); 

- есть невыполненные задания; 

- отчётная документация представлена с нарушением установленных 

сроков, имеются ошибки и замечания; 

- отсутствие студента на заключительной конференции (по 

неуважительной причине).  

Форма отчетности: 

 Дневник практики. 

 График практики. 

 Текстовый отчёт по практике. 

 Характеристика с предприятия, в котором реализовывалась 

практика. 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Требования к квалификации педагогических (инженерно-

педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по МДК: 

 наличие высшего профессионального образования, 

соответствующего профилю модуля «Организация и контроль текущей 

деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства». 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих 

руководство практикой: 

 преподаватели, отвечающие за освоение обучающимся 

профессионального учебного цикла, имеют опыт деятельности в 

организациях соответствующей профессиональной сферы; 

 преподаватели имеют дополнительное профессиональное 

образование по программам повышения квалификации.  
5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПМ 

Освоенные Результаты обучения Оценочные средства 
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профессиональные 

компетенции 

1 2 3 

ПК 1.1. 

Планировать 

текущую 

деятельность 

сотрудников служб 

предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

Знать: 

- законодательство Российской 

Федерации в сфере туризма и 

гостеприимства;  

- основы трудового 

законодательства Российской 

Федерации;  

- основы организации, 

планирования и контроля деятельности 

сотрудников;  

- теорию 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 

Темы рефератов, 

сообщений. 

Задания для 

контрольной работы. 

Задания для 

тестирования. 

Вопросы для 

дифференцированного 

зачета и экзамена. 
Уметь: 

- владеть технологией 

делопроизводства (ведение 

документации, хранение и извлечение 

информации);  

- владеть техникой переговоров, 

устного общения, включая телефонные 

переговоры;  

- владеть культурой 

межличностного общения 

Иметь практический опыт: 

- производить координацию работы 

сотрудников службы предприятия 

туризма и гостеприимства;  

- использовать технику переговоров, 

устного общения, включая телефонные 

переговоры 

ПК 1.2. 

Организовывать 

текущую 

деятельность 

сотрудников служб 

предприятий 

Знать: 

- основы трудового 

законодательства Российской 

Федерации;  

- основы организации, 

планирования и контроля деятельности 

Темы рефератов, 

сообщений. 

Задания для 

контрольной работы. 

Задания для 

тестирования. 
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туризма и 

гостеприимства. 

сотрудников;  

- ассортимент и характеристики 

предлагаемых туристских услуг;  

- программное обеспечение 

деятельности туристских организаций;  

- основы делопроизводства 

Вопросы для  

дифференцированного 

зачета и экзамена. 

Уметь: 

- взаимодействовать с 

туроператорами, экскурсионными 

бюро, кассами продажи билетов 

Иметь практический опыт: 

- осуществлять организацию и контроль 

работы сотрудников службы 

предприятия туризма и гостеприимства 

ПК.1.3. 

Координировать и 

контролировать 

деятельность 

сотрудников служб 

предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

Знать: 

- законодательство Российской 

Федерации в сфере туризма и 

гостеприимства;  

- основы трудового 

законодательства Российской 

Федерации;  

- основы организации, 

планирования и контроля деятельности 

сотрудников;  

теорию 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 

 

Темы рефератов, 

сообщений. 

Задания для 

контрольной работы. 

Задания для 

тестирования. 

Вопросы для 

дифференцированного 

зачета и экзамена. 

Уметь: 

- владеть технологией 

делопроизводства (ведение 

документации, хранение и извлечение 

информации) 

 

Иметь практический опыт: 

- производить координацию работы 

сотрудников службы предприятия 

туризма и гостеприимства 
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ПК.1.4 

Осуществлять 

расчеты с 

потребителями за 

предоставленные 

услуги 

Знать: 

- законодательство Российской 

Федерации в сфере туризма и 

гостеприимства;  

- основы трудового законодательства 

Российской Федерации;  

- основы организации, планирования и 

контроля деятельности сотрудников; 

 -теорию 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 

 

Темы рефератов, 

сообщений. 

Задания для 

контрольной работы. 

Задания для 

тестирования. 

Вопросы для 

дифференцированного 

зачета и экзамена. 

Уметь: 

- владеть техникой переговоров, 

устного общения, включая телефонные 

переговоры 

Иметь практический опыт: 

- использовать технику переговоров, 

устного общения, включая телефонные 

переговоры 

 

Освоенные общие 

компетенции 

Результаты 

обучения 
Оценочные средства 

1 2 3 

ОК 1. 

Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности, 

применительно к 

различным 

контекстам. 

Знать: 

1. - сущность и 

социальную 

значимость своей 

будущей профессии – 

специалиста по 

туризму и 

гостеприимству 

 

Темы рефератов, сообщений. 

Задания для контрольной работы. 

Задания для тестирования. 

Вопросы для дифференцированного 

зачета, экзамена. Уметь: 

1. – применять знания 

на практике 

 

Иметь 

практический 
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опыт: 

- изучения и анализа 

профессиональной 

литературы по 

проблемам сферы 

туризма и 

гостеприимства; 

презентации отчетов, 

рефератов, докладов;  

- оформления 

портфолио 

профессиональных 

достижений 

ОК 2. 

Осуществлять поиск, 

анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

Знать: 

- суть 

профессиональных 

задач 

Темы рефератов, сообщений. 

Задания для контрольной работы. 

Задания для тестирования. 

Вопросы для дифференцированного 

зачета, экзамена. 

Уметь: 

1. - представить 

конечный результат 

деятельности в 

полном объеме, 
проводить 

рефлексию 

(оценивать и 

анализировать 

процесс и результат). 

 

Иметь 

практический 

опыт: 
- изучения и анализа 

профессиональной 

литературы по 

проблемам сферы 

гостеприимства; 

презентации отчетов, 

рефератов, докладов;  

- оформления 

портфолио 

профессиональных 

достижений 

ОК 3. 

Планировать и 

реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

Знать: 

- отличия 

стандартных и 

нестандартных 

ситуаций в 

профессиональной 

сфере 

Темы рефератов, сообщений. 

Задания для контрольной работы. 

Задания для тестирования. 

Вопросы для дифференцированного 

зачета, экзамена. 

Уметь: 
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профессиональной 

сфере, использовать 

знания по правовой и 

финансовой 

грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

 

- принимать решения 

в стандартных и 

нестандартных 

ситуациях и нести за 

них ответственность. 

 

Иметь 

практический 

опыт: 

- изучения и анализа 

профессиональной 

литературы по 

проблемам сферы 

туризма и 

гостеприимства; 

презентации отчетов, 

рефератов, докладов;  

- оформления 

портфолио 

профессиональных 

достижений 

ОК 4. 

Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе 

и команде. 

Знать: 

- информацию, 

необходимую для 

эффективного 

выполнения 

профессиональных 

задач, 

профессионального 

и личностного 

развития. 

Темы рефератов, сообщений. 

Задания для контрольной работы. 

Задания для тестирования. 

Вопросы для дифференцированного 

зачета, экзамена. 

Уметь: 

- осуществлять 

поиск и 

использовать 

информацию, 

необходимую для 

эффективного 

выполнения 

профессиональных 

задач. 

Иметь 

практический 

опыт: 
- изучения и анализа 

профессиональной 

литературы по 

проблемам сферы 

гостеприимства; 
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презентации отчетов, 

рефератов, докладов;  

- оформления 

портфолио 

профессиональных 

достижений 

ОК 5. 

Осуществлять устную 

и письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста. 

Знать: 

- информационно-

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности  

Темы рефератов, сообщений. 

Задания для контрольной работы. 

Задания для тестирования. 

Вопросы для дифференцированного 

зачета, экзамена. 

Уметь: 

- использовать 

информационно-

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности 

Иметь 

практический 

опыт: 
- изучения и анализа 

профессиональной 

литературы по 

проблемам сферы 

гостеприимства; 

презентации отчетов, 

рефератов, докладов;  

- оформления 

портфолио 

профессиональных 

достижений 

ОК 6. 

Проявлять 

гражданско-

патриотическую 

позицию, 

демонстрировать 

осознанное поведение 

на основе 

традиционных 

российских духовно-

нравственных 

ценностей, в том числе 

с учетом 

гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

Знать: 

- особенности 

работы в коллективе 

и команде 

Темы рефератов, сообщений. 

Задания для контрольной работы. 

Задания для тестирования. 

Вопросы для дифференцированного 

зачета, экзамена. 

Уметь: 

- эффективно 

общаться с 

коллегами, 

руководством, 

потребителями. 

Иметь 

практический 

опыт: 

- участия в 

исследовательской и 

проектной 
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отношений, применять 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

деятельности 

ОК 7. 

Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

применять знания об 

изменении климата, 

принципы 

бережливого 

производства, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

Знать: 

- особенности 

современных 

подходов к работе в 

команде 

 

Темы рефератов, сообщений. 

Задания для контрольной работы. 

Задания для тестирования. 

Вопросы для дифференцированного 

зачета, экзамена. 

Уметь: 

1. - брать на себя 

ответственность за 

работу членов 

команды и конечный 

результат 

 

Иметь 

практический 

опыт: 

- в организации 

работы членов 

команды 

ОК 8. 

Использовать средства 

физической культуры 

для сохранения и 

укрепления здоровья в 

процессе 

профессиональной 

деятельности и 

поддержания 

необходимого уровня 

физической 

подготовленности. 

Знать: 

- источники, 

способы обобщения, 

представления и 

распространения 

опыта в 

профессиональной 

сфере 

Темы рефератов, сообщений. 

Задания для контрольной работы. 

Задания для тестирования. 

Вопросы для дифференцированного 

зачета, экзамена. 

Уметь: 

- определять задачи 

профессионального 

и личностного 

развития, заниматься 

самообразованием, 

осознанно 

планировать 

повышение 

квалификации. 

Иметь 

практический 

опыт: 

- - изучения и 

анализа 

профессиональной 

литературы по 

проблемам сферы 
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гостеприимства; 

презентации отчетов, 

рефератов, докладов;  

- оформления 

портфолио 

профессиональных 

достижений 

ОК 9. 

Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

Знать: 

- современные 

технологии 

профессиональной 

деятельности 

Темы рефератов, сообщений. 

Задания для контрольной работы. 

Задания для тестирования. 

Вопросы для дифференцированного 

зачета, экзамена. 

Уметь: 

- ориентироваться в 

условиях частой 

смены технологий в 

профессиональной 

деятельности. 

Иметь 

практический 

опыт: 

- в условиях частой 

смены технологий в 

профессиональной 

деятельности 

 


