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Аннотация рабочей программы по учебной практике профессионального 

модуля 

ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб  

предприятий туризма и гостеприимства 

1.1 Область применения программы учебной практики:    

         Программа учебной практики по профессиональному модулю ПМ.01 

Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма 

и гостеприимства является частью основной профессиональной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 43.02.16 Туризм и 

гостеприимство  в части освоения квалификации: специалист по туризму и 

гостеприимству  и вида деятельности (ВД): Организация и контроль текущей 

деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства 

1.2 Цели практики 

Учебная практика направлена на формирование у обучающихся умений, 

приобретение первоначального практического опыта и реализуется в рамках 

профессионального модуля ОПОП по видам деятельности, для последующего 

освоения ими общих и профессиональных компетенций по специальности 43.02.16 

Туризм и гостеприимство. 

Таблица 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 деятельности 

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 Российской Федерации с учетом 
особенностей социального и культурного контекста 

ОК 07 

Содействовать сохранению окружающей среды, 
ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, 
принципы бережливого производства, эффективно действовать в 
чрезвычайных ситуациях 



ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках 

 
Таблица 2 – Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных 
компетенций 

ВД  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 туризма и гостеприимства 

ПК 1.4 Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги 
 

1.3 Требования к результатам практики 

Результатом освоения программы учебной практики является: 

Таблица 3 – Результаты освоения программы учебной практики 
Владеть навыками  производить координацию работы сотрудников 

с службы предприятия туризма и гостеприимства; 
 осуществлять организацию и контроль работы 
сотрудников службы предприятия туризма и 
гостеприимства; 
 использовать технику переговоров, устного 
общения, включая телефонные переговоры. 

Уметь  владеть технологией делопроизводства 
(ведение документации, хранение и извлечение 
информации); 
 взаимодействовать с туроператорами, 
экскурсионными бюро, кассами продажи билетов; 
 владеть техникой переговоров, устного 
общения, включая телефонные переговоры; 
 владеть культурой межличностного общения. 

  
1.4 Формы контроля 

По учебной практике предусмотрен контроль в форме зачета с оценкой, при 

условии наличия оценки уровня освоения компетенций в аттестационном листе;  

наличия положительной характеристики на обучающегося по освоению общих и 

профессиональных компетенций в период прохождения практики (при наличии); 

полноты и своевременности представления дневника практики и отчета о практике в 

соответствии с заданием на практику. Результаты прохождения практики 



обучающимися, учитываются при промежуточной аттестации по профессиональному 

модулю. 

1.5  Количество часов на освоение программы учебной практики 

Учебная практика рассчитана на 72 часа. 

1.6 Условия организации учебной практики 

Учебная практика проводится преподавателем профессионального цикла. 

Программа учебной практики профессионального модуля ПМ.01 Организация 

и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства, 

проводится  на базе Колледжа. 

Учебная практика проводится в форме рассмотрения проблемных 

вопросов и заданий, решения ситуативных задач и практических заданий, 

оформленных в рабочей тетради. Обучающиеся при прохождении учебной 

практики обязаны полностью выполнять задания, предусмотренные 

программой практики.  

Для реализации программы учебной практики профессионального модуля  

ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма 

и гостеприимства предусмотрены следующие специальные помещения: учебный 

кабинет 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест учебного кабинета: 

 рабочее место преподавателя (стул и стол преподавателя); 

 доска «Магнитно-меловая»; 

 комплект учебно-методической документации; 

Технические средства обучения: 

 персональный компьютер; 

 проектор; 

 МФУ. 

Для успешного освоения учебной практики профессионального модуля ПМ.01 

Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма 

и гостеприимства каждый студент обеспечивается учебно-методическими 

материалами. 

 
 



 Аннотация рабочей программы по учебной практике профессионального 

модуля 

ПМ.02 ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ТУРОПЕРАТОРСКИХ И ТУРАГЕНТСКИХ 

УСЛУГ 

1.1 Область применения рабочей программы 
 

Рабочая программа учебной практики по ПМ.02 Предоставление 
туроператорских и турагентских услуг является частью основной 
профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 
специальности СПО 43.02.16 Туризм и гостеприимство. 

Рабочая программа учебной практики предназначена для изучения в 
профессиональных образовательных организациях при подготовке специалистов 
среднего звена по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство. 

 
1.2 Место практики в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 
 

Учебная практика относится к профессиональному циклу и входит в состав 
профессионального модуля ПМ.02 Предоставление туроператорских и 
турагентских услуг. 

 
1.3 Цели и задачи практики – требования к результатам освоения 

практики 
 

В результате прохождения учебной практики студент должен освоить вид 
деятельности «Предоставление туроператорских и турагентских услуг» и 
соответствующие ему общие компетенции (таблица 1) и профессиональные 
компетенции (таблица 2) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 
43.02.16 Туризм и гостеприимство. 

 
Таблица 1 – Общие компетенции 

 

Код и наименование 
общей компетенции 

Знания, умения 

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

Умения: 
распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или 
социальном контексте; 
анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; 
определять этапы решения задачи; 
выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения 
задачи и/или проблемы; 
составлять план действия; определять необходимые ресурсы; 
владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных 
сферах; 
реализовывать составленный план; 
оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или 
с помощью наставника). 



 Знания: 
актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором 
приходится работать и жить; 
основные источники информации и ресурсы для решения задач и 
проблем в профессиональном и/или социальном контексте; 
алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; 
етоды работы в профессиональной и смежных сферах; 
структуру плана для решения задач; 
порядок оценки результатов решения задач профессиональной 
деятельности. 

ОК 02 Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 
интерпретации 
информации, и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности 

Умения: 
определять задачи для поиска информации; 
определять необходимые источники информации; 
планировать процесс поиска; 
структурировать получаемую информацию; 
выделять наиболее значимое в перечне информации; 
оценивать практическую значимость результатов поиска; 
оформлять результаты поиска, применять средства информационных 
технологий для решения профессиональных задач; 
использовать современное программное обеспечение; 
использовать различные цифровые средства для решения 
профессиональных задач. 
Знания: 
номенклатура информационных источников, применяемых в 
профессиональной деятельности; приемы структурирования 
информации; 
формат оформления результатов поиска информации, современные 
средства и устройства информатизации; 
порядок применения и программное обеспечение в профессиональной 
деятельности в том числе с использованием цифровых средств. 

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. 

Умения: 
определять актуальность нормативно-правовой документации в 
профессиональной деятельности; 
применять современную научную профессиональную терминологию; 
определять и выстраивать траектории  профессионального развития  и 
самообразования; 
выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи; 
презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной 
деятельности; 
оформлять бизнес-план; 
рассчитывать размеры выплат по процентным ставкам кредитования; 
определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в 
рамках профессиональной деятельности; 
презентовать бизнес-идею; 
определять источники финансирования 
Знания: 
содержание актуальной нормативно-правовой документации; 
современная научная и профессиональная терминология; 
возможные траектории профессионального развития и самообразования; 
основы предпринимательской деятельности; 
основы финансовой грамотности; правила разработки бизнес-планов; 
порядок выстраивания презентации; кредитные банковские продукты 

ОК 04 Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе и 
команде 

Умения: 
организовывать работу коллектива и команды; 
взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе 
профессиональной деятельности 



 Знания: 
психологические основы деятельности коллектива, психологические 
особенности личности; 
основы проектной деятельности 

ОК 05 Осуществлять 
устную и письменную 
коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста 

Умения: 
грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по 
профессиональной тематике на государственном языке, 
проявлять толерантность в рабочем коллективе 
Знания: 
особенности социального и культурного контекста; 
правила оформления документов и построения устных сообщений 

ОК 09 Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках 

Умения: 
понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на 
известные темы (профессиональные и бытовые), 
понимать тексты на базовые профессиональные темы; 
участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы; 
строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной 
деятельности; 
кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и 
планируемые); 
писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие 
профессиональные темы 
Знания: 
правила построения простых и сложных предложений на 
профессиональные темы; 
основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная 
лексика); 
лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и 
процессов профессиональной деятельности; 
особенности произношения; правила чтения текстов профессиональной 
направленности 

 

Таблица 2 – Профессиональные компетенции 
Код и наименование 
профессиональной 

компетенции 

 
Показатели освоения профессиональной компетенции 

ПК 2.1 Оформлять и 
обрабатывать заказы 
клиентов 
ПК 2.2 Координировать 
работу по реализации 
заказа 

Практический опыт: 
Координация работы подразделений туроператора, задействованных в 
реализации заказа 
Консультирование туристов по правилам и предмету заказа 
(оформление, цена, параметры, сроки и место выполнения заказа) 
Осуществление приема заказов от туристов 
Проверка наличия всех реквизитов заказа Идентификация вида заказа 
Направление заказа в соответствующее подразделение туроператора и его 
контроль 
Корректировка сроков и условий выполнения заказов и в случае 
необходимости информирование заказчиков (туристов) об изменении 
параметров 
заказа 
Умения: 
Координировать работу подразделений туроператора, задействованных в 
реализации заказа 
Взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами 
продажи билетов, транспортными компаниями, meet-компаниями 
Владеть культурой межличностного общения 



 Владеть техникой переговоров, устного общения с клиентом, включая 
телефонные 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 
Знания: 
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 
Порядок контроля за прохождением и выполнением заказов 
Виды технических средств сбора и обработки информации, связи и 
коммуникаций 
Программное обеспечение деятельности туристских организаций 
Этику делового общения 
Основы делопроизводства 
Правила внутреннего трудового распорядка 
Правила по охране труда и пожарной безопасности 

 
 
 
 
 

Аннотация рабочей программы по учебной практике 

профессионального модуля 

ПМ.03 Предоставление гостиничных услуг 

 
 

1 ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПМ.03 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГОСТИНИЧНЫХ УСЛУГ 

1.1 Область применения программы учебной практики:    

         Программа учебной практики по профессиональному модулю ПМ.03 

Предоставление гостиничных услуг является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство  в части освоения 

квалификации: специалист по туризму и гостеприимству  и вида деятельности 

(ВД): Предоставление гостиничных услуг 



1.2 Цели практики 

Учебная практика направлена на формирование у обучающихся умений, 

приобретение первоначального практического опыта и реализуется в рамках 

профессионального модуля ОПОП по видам деятельности, для последующего 

освоения ими общих и профессиональных компетенций по специальности 

43.02.16 Туризм и гостеприимство. 

Таблица 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 деятельности 

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 Российской Федерации с учетом 
особенностей социального и культурного контекста 

ОК 09. 
Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках 
Таблица 2 – Перечень профессиональных компетенций 

 
1.3 Требования к результатам практики 

Результатом освоения программы учебной практики является: 

Таблица 3 – Результаты освоения программы учебной практики 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных 
компетенций 

ВД 2  Предоставление гостиничных услуг 
ПК 2.1 Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 
ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда 

гостиничного предприятия 
ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу 

гостиничных услуг 
ПК 2.4 Выполнять санитарно-эпидемиологические требования к 

предоставлению гостиничных услуг 



Владеть 
навыками 

 оценки и планирования потребностей департаментов (служб, 
отделов) в материальных ресурсах и персонале; 
 проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 
 распределения обязанностей и определения степени 
ответственности подчиненных; 
 планирования текущей деятельности департаментов (служб, 
отделов) гостиничного комплекса; 
 формирования системы бизнес-процессов, регламентов и 
стандартов гостиничного комплекса; 
 координации и контроля деятельности департаментов (служб, 
отделов); 
 контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и 
регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 
 взаимодействия со отделами (службами) гостиничного 
комплекса; 
 управления конфликтными ситуациями в департаментах 
(службах, отделах); 
 стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению 
их лояльности; 
 организации и контроля соблюдения требований охраны труда на 
рабочем месте; 
 информирования 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; 
 приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 
 оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по 
гостиничному комплексу или иному средству размещения для 
заинтересованных лиц; 
 помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и 
железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и 
развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, 
информации по работе городского транспорта, об офисных услугах, 
услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и 
прочих услуг, оказываемых организациями в городе (населенном 
пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное 
средство размещения; 
 приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в 
гостиничном комплексе или ином средстве размещения и городе 
(населенном пункте), в котором оно расположено; 
 подготовка отчетов о своей работе за смену; 
 встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного 
средства размещения; 
 ввода данных о гостях в информационную систему управления 
гостиничным комплексом или иным средством размещения; 
 выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера 
гостиничного; 
 комплекса или иного средства размещения и  их хранение; 
 информирования гостей гостиничного комплекса или иного 
средства; 



 размещения об основных и дополнительных услугах 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
 приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов 
или иных средств размещения; 
 приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги 
гостиничного комплекса или иного средства размещения 
 выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками 
службы 
 приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства 
размещения; 
 проведения расчетов с гостями во время их нахождения в 
гостиничном комплексе или ином средстве размещения; 
 проведения текущего аудита службы приема и размещения 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
 передачи дел и отчетов по окончании смены дежурному 
администратору службы приема и размещения; 
 проведения расчетных операций при отъезде гостей из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения 
 хранения и выдачи багажа гостей гостиничных комплексов и 
иных средств размещения. 

Уметь  анализировать результаты деятельности служб питания, приема и 
размещения, номерного фонда, а также потребности в материальных 
ресурсах и персонале, принимать меры по их изменению; 
 осуществлять планирование, организацию, координацию и 
контроль деятельности служб питания, приема и размещения, номерного 
фонда, взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса; 
 использовать информационные технологии для ведения 
делопроизводства и выполнения регламентов служб питания, приема и 
размещения, номерного фонда; 
 контролировать последовательность применения подчиненными 
требований охраны труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, 
стационарным оборудованием, сейфами, хранилищами и другим 
оборудованием; 
 предоставлять гостям информацию о службах и услугах 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
 предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), 
в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство 
размещения; 
 оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по 
гостиничному комплексу или иному средству размещения для 
заинтересованных лиц; 
 оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе 
при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства 
размещения; 
 принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по 
телефону, и контролировать их выполнение службами гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 
 находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов 
и железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и 
развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по 
работе городского транспорта, об офисных услугах, о работе магазинов, 



ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и о прочих услугах, 
оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 
 предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением 
запросов и просьб гостей по услугам в отеле и городе (населенном 
пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное 
средство размещения; 
 разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в 
отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный 
комплекс или иное средство размещения; 
 использовать специализированные программные комплексы, 
применяемые в гостиницах и иных средствах размещения; 
 оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе 
при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства 
размещения вести журнал передачи смены; 
 осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
 обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или 
иного средства размещения с использование 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 гостиничного 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 гостиничного 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 или ином средстве размещения. 

Знать  законодательство российской федерации о предоставлении 
гостиничных услуг; 
 основы организации деятельности различных видов гостиничных 
комплексов; 
 технологии организации процесса питания; 
 основы организации, планирования и контроля деятельности 
подчиненных; 



 теории мотивации персонала и обеспечения лояльности 
персонала; 
 теория межличностного и делового общения, переговоров, 
конфликтологии малой группы; 
 гостиничный маркетинг и технологии продаж; 
 требования охраны труда на рабочем месте в службе приема и 
размещения; 
 специализированные информационные программы и технологии, 
используемые в работе служб питания, приема и размещения, номерного 
фонда; 
 основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; 
 правила 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; 
 правила антитеррористической безопасности и безопасности 
гостей; 
 правила обслуживания в гостиницах и иных средствах 
размещения; 
 иностранный язык с учетом характеристик постоянных клиентов 
гостиничного комплекса или иных средств размещения; 
 методы обеспечения лояльности гостей гостиниц и иных средств 
размещения; 
 основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в 
гостиницах и иных средствах размещения; 
 основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; 
 принципы работы специализированных программных 
комплексов, используемых в гостиницах и иных средствах размещения; 
 правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах 
размещения; 
 правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных 
средствах размещения. 

 

Аннотация рабочей программы по производственной практике 

профессионального модуля 

ПМ.02 ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ТУРОПЕРАТОРСКИХ И 

ТУРАГЕНТСКИХ УСЛУГ 

 
 

1.1. Область применения программы 
Рабочая программа производственной практики (далее – 

программа практики) является частью программы подготовки 
специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 
специальности среднего профессионального образования (далее СПО) 
43.02.16 Туризм и гостеприимство, включающей профессиональный 



модуль ПМн.02 Предоставление туроператорских и турагентских 
услуг (для направленности 
«Туроператорские и турагентские услуги»). 

Производственная практика проводится при освоении 
обучающимися следующих 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 деятельности 

 
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 Российской Федерации с учетом особенностей социального 
и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном 
и иностранном языках 

 

 
Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 
ВД 2 Предоставление туроператорских и турагентских услуг 
ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов 
ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа 

 
1.2. Количество часов, отводимое на производственную практику – 36 часов. 

 
 
 
 

Аннотация рабочей программы по учебной практике 

профессионального модуля 

ПМ.03 Предоставление гостиничных услуг 

1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ ПРОИЗОДСТВЕННОЙ 
ПРАКТИКИ ПМ.03 ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГОСТИНИЧНЫХ УСЛУГ 

 
1.1. Область применения программы 
Программа производственной практики профессионального модуля 

ПМ.03 Предоставление гостиничных услуг является частью основной 
образовательной программы по специальности 43.02.16 Туризм и 
гостеприимство  и разработана на основе профессионального стандарта 
«Работник по приему и размещению гостей», в части освоения вида  



деятельности: предоставление гостиничных услуг 
1.2 Цели практики 
Производственная практика по профилю специальности направлена на 

формирование у обучающегося общих и профессиональных компетенций, 
приобретение практического опыта и реализуется в рамках 
профессионального модуля ОПОП по каждому из видов деятельности, 
предусмотренных ФГОС СПО по специальности 43.02.16 Туризм и 
гостеприимство.  

1.3 Требования к результатам практики 
Результатом освоения программы производственной практики (по 

профилю специальности) являются:  
Формирование общих компетенций: 
Таблица 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 деятельности 

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 Российской Федерации с учетом особенностей социального 
и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном 
и иностранном языках 

 
Формирование профессиональных компетенций, умений и навыков:  
 

Таблица 2 – Перечень профессиональных компетенций  
Код Наименование 

профессиональных 
компетенций 

Умения Навыки 



ВД 2 Предоставление гостиничных услуг 
ПК 
2.1 

Организовывать 
и осуществлять 
прием и размещение 
гостей 

 анализировать 
результаты деятельности 
служб питания, приема и 
размещения, номерного 
фонда, а также потребности 
в материальных ресурсах и 
персонале, принимать меры 
по их изменению; 
 осуществлять 
планирование, 
организацию, координацию 
и контроль деятельности 
служб питания, приема и 
размещения, номерного 
фонда, взаимодействие с 
другими службами 
гостиничного комплекса; 
 использовать 
информационные 
технологии для ведения 
делопроизводства и 
выполнения регламентов 
служб питания, приема и 
размещения, номерного 
фонда; 
 контролировать 
последовательность 
применения подчиненными 
требований охраны труда на 
рабочем месте, при работе с 
инвентарем, стационарным 
оборудованием, сейфами, 
хранилищами и другим 
оборудованием; 

 оценки и 
планирования потребностей 
департаментов (служб, 
отделов) в материальных 
ресурсах и персонале; 
 проведения вводного 
и текущего инструктажа 
подчиненных; 
 распределения 
обязанностей и 
определения степени 
ответственности 
подчиненных; 
 планирования 
текущей деятельности 
департаментов (служб, 
отделов) гостиничного 
комплекса; 
 формирования 
системы бизнес-процессов, 
регламентов и стандартов 
гостиничного комплекса; 
 координации и 
контроля деятельности 
департаментов (служб, 
отделов); 
 взаимодействия со 
отделами (службами) 
гостиничного комплекса; 
 управления 
конфликтными ситуациями 
в департаментах (службах, 
отделах); 
 стимулирования 
подчиненных и реализации 
мер по обеспечению их 
лояльности; 



ПК 
2.2 

Организовывать 
и осуществлять 
эксплуатацию 
номерного фонда 
гостиничного 
предприятия 

 предоставлять гостям 
информацию о службах и 
услугах гостиничного 
комплекса или иного 
средства размещения; 
 предоставлять гостям 
информацию о городе 
(населенном пункте), в 
котором расположен 
гостиничный комплекс или 
иное средство размещения; 
 оказывать помощь в 
проведении 
ознакомительных экскурсий 
по гостиничному комплексу 
или иному средству 
размещения для 
заинтересованных лиц; 
 принимать и отвечать 
на гостевые запросы, в том 
числе по телефону, и 
контролировать их 
выполнение службами 
гостиничного комплекса 
или иного средства 
размещения; 
 находить 
информацию об услугах по 
бронированию авиабилетов 
и железнодорожных 
билетов, билетов в театры, 
на музыкальные и 
развлекательные 
мероприятия, в музеи, по 
аренде автомобилей, такси, 
по работе городского 
транспорта, об офисных 
услугах, о работе магазинов, 
ресторанов, баров, казино, 
медицинских учреждений и 
о прочих услугах, 
оказываемых 
организациями в городе 
(населенном пункте), в 
котором расположен 
гостиничный комплекс или 
иное средство размещения; 
 предоставлять 
дополнительные услуги, 
связанные с выполнением 
запросов и просьб гостей по 
услугам в отеле и городе 

 информирования 
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; 
 приема 
корреспонденции для 
гостей и ее доставка 
адресату; 
 оказания помощи в 
проведении 
ознакомительных 
экскурсий по гостиничному 
комплексу или иному 
средству размещения для 
заинтересованных лиц; 
 помощи в получении 
услуг по бронированию 
авиабилетов и 
железнодорожных билетов, 
билетов в театры, на 
музыкальные и 
развлекательные 
мероприятия, в музеи, по 
аренде автомобилей, такси, 
информации по работе 
городского транспорта, об 
офисных услугах, услугах 
магазинов, ресторанов, 
баров, медицинских 
учреждений и прочих услуг, 
оказываемых 
организациями в городе 
(населенном пункте), в 
котором расположен 
гостиничный комплекс или 
иное средство размещения; 
 приема и учета 
запросов и просьб гостей по 
услугам в гостиничном 
комплексе или ином 
средстве размещения и 
городе (населенном 
пункте), в котором оно 
расположено; 



(населенном пункте), в 
котором расположен 
гостиничный комплекс или 
иное средство размещения; 
 разрешать 
возникшие у гостей 
проблемы, связанные с 
услугами в отеле и городе 
(населенном пункте), в 
котором расположен 
гостиничный комплекс или 
иное средство размещения; 
 использовать 
специализированные 
программные комплексы, 
применяемые в гостиницах 
и иных средствах 
размещения; 
 осуществлять 
регистрацию российских и 
иностранных гостей 
гостиничного комплекса 
или иного средства 
размещения; 
 обрабатывать 
информацию о гостях 
гостиничного комплекса 
или иного средства 
размещения с 
использование 
специализированных 
программных комплексов; 
 осуществлять 
расчеты с гостями во время 
их размещения в 
гостиничном комплексе или 
ином средстве размещения в 
наличной и безналичной 
форме; 

 подготовка отчетов о 
своей работе за смену; 



ПК 
2.3 

Организовывать 
и осуществлять 
бронирование 
и продажу 
гостиничных услуг 

 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 гостиничного 
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 или 
ином средстве размещения. 

 встречи и 
регистрации гостей 
гостиничного комплекса 
или иного средства 
размещения; 
 ввода данных о 
гостях в информационную 
систему управления 
гостиничным комплексом 
или иным средством 
размещения; 
 выдачи 
зарегистрированным гостям 
ключей от номера 
гостиничного; 
 комплекса или иного 
средства размещения и  их 
хранение; 
 информирования 
гостей гостиничного 
комплекса или иного 
средства; 
 размещения об 
основных и 
дополнительных услугах 
гостиничного комплекса 
или иного средства 
размещения; 
 приема на хранение 
ценностей гостей 
гостиничных комплексов 
или иных средств 
размещения; 
 приема заказов 
гостей на основные и 
дополнительные услуги 
гостиничного комплекса 
или иного средства 
размещения 
 выполнение услуг 
гостиницы, закрепленных 
за сотрудниками службы 
 приема и размещения 
гостиничного комплекса 
или иного средства 
размещения; 
 проведения расчетов 
с гостями во время их 
нахождения в гостиничном 
комплексе или ином 
средстве размещения; 



 проведения текущего 
аудита службы приема и 
размещения гостиничного 
комплекса или иного 
средства размещения; 
 передачи дел и 
отчетов по окончании 
смены дежурному 
администратору службы 
приема и размещения; 
 проведения 
расчетных операций при 
отъезде гостей из 
гостиничного комплекса 
или иного средства 
размещения 
хранения и выдачи багажа 
гостей гостиничных 
комплексов и иных средств 
размещения. 

ПК 
2.4 

Выполнять 
санитарно-
эпидемиологические 
требования к 
предоставлению 
гостиничных услуг 

 оказывать помощь 
гостям в чрезвычайных 
ситуациях, в том числе при 
эвакуации из гостиничного 
комплекса или иного 
средства размещения; 
 оказывать помощь 
гостям в чрезвычайных 
ситуациях, в том числе при 
эвакуации из гостиничного 
комплекса или иного 
средства размещения вести 
журнал передачи смены; 
- оказывать помощь гостям в 
чрезвычайных ситуациях, в 
том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса 
или иного средства 
размещения; 

 контроля 
выполнения сотрудниками 
стандартов обслуживания и 
регламентов служб 
питания, приема и 
размещения, номерного 
фонда; 
организации и контроля 
соблюдения требований 
охраны труда на рабочем 
месте. 

 
В результате освоения профессионального модуля студент должен: 

Таблица 3 – Практический опыт обучающихся 
Иметь 

практический 
опыт 

(в соответствии 
с 

профессиональ-
ным 

стандартом) 

  встреча и проводы гостей у входных дверей гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 
- оказание услуг по доставке багажа гостей гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 
- информирование и выполнение запросов гостей по услугам в 
гостиничном комплексе или ином средстве размещения и 
населенном пункте, в котором он расположен; 
- оказание услуг по приему, регистрации и размещению гостей 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 



- координация деятельности сотрудников службы приема и 
размещения гостиничного комплекса или иного средства 
размещения. 

 
 
 
Трудовые действия (содержание практики): 
- 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 иного средства размещения; 
- информирование гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 

- выдача и хранение ключей от номеров гостиничных комплексов или 
иных средств размещения; 

- прием и передача информации, корреспонденции для гостей 
гостиничных комплексов или иных средств размещения; 

- прием на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или 
иных средств размещения; 

- 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 размещения 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 иного средства размещения; 

- хранение и выдача багажа гостей гостиничных комплексов и иных 
средств размещения; 

- оценка наличия запасов расходных материалов, необходимых для 
бесперебойной работы сотрудников приема и размещения гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- составление заявок на расходные материалы, ремонт и обновление 
оборудования службы приема и размещения гостиничного комплекса или 
иного средства размещения; 



- прием, хранение и контроль использования сотрудниками службы 
приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства 
размещения материалов, техники и оборудования; 

- подготовка отчетов по использованию сотрудниками приема и 
размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения 
материалов и оборудования; 

- корректировка работы сотрудников службы приема и размещения 
гостиничного комплекса или иного средства размещения при возникновении 
незапланированных или нестандартных ситуаций. 

1.4 Формы контроля 
По производственной практике (по профилю специальности) 

предусмотрен контроль в форме дифференцированного зачета. Допуском к 
дифференцированному зачету по  производственной практике (по профилю 
специальности) является наличие: 

 положительных данных аттестационных листов; 
 положительной характеристики от организации на обучающегося 

по освоению общих и профессиональных компетенций в период прохождения 
практики; 

 данных дневника студента по производственной практике с 
указанием: видов работ, выполненных обучающимся во время практики, их 
объема, качества выполнения, в соответствии с требованиями организации, в 
которой проходила практика; 

 отчета практиканта о проделанной работе в период  
производственной практики. 

При принятии решения об итоговой оценке по производственной 
практике профессионального модуля учитывается роль оцениваемых 
показателей для выполнения вида профессиональной деятельности. 

Результаты прохождения производственной практики обучающимися, 
учитываются при промежуточной аттестации. 

1.5  Количество часов на освоение программы учебной практики 
Производственная практика (по профилю специальности) рассчитана на 

144 часа. 
1.6 Условия организации учебной практики 
Производственная практика (по профилю специальности) может быть 

организована в гостиницах, в том числе малых, и иных средствах размещения; 
специализированных (производственно-эксплуатационных) подразделениях 
(службах) гостиниц и иных средствах размещения, а также предприятиях 
сферы туризма. 

Область профессиональной деятельности выпускников: сервис, 
оказание услуг населению (торговля, техническое обслуживание, ремонт, 
предоставление персональных услуг, услуги гостеприимства, общественное 
питание). Организация обслуживания в гостиницах, туристических 
комплексах и других средствах размещения. 

Для успешного освоения производственной практики 
профессионального модуля, каждый студент обеспечивается учебно-



методическими материалами. Практические занятия обеспечивают 
приобретение и закрепление необходимых навыков и умений, формирование 
профессиональных компетенций, готовность к самостоятельной и 
индивидуальной работе, принятию ответственных решений в рамках 
профессиональной компетенции. Производственная практика проходит под 
руководством преподавателей, осуществляющих преподавание 
междисциплинарных курсов профессионального модуля. 

Выбор мест прохождения производственной  практики для инвалидов и 
лиц с ограниченными возможностями здоровья  производится с учетом 
требований их доступности, психофизических особенностей для данных 
обучающихся, рекомендации медико-социальной экспертизы, а также в 
соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида, 
относительно рекомендованных условий и видов труда. 

При направлении инвалида и обучающегося с ограниченными 
возможностями здоровья  в организацию или предприятие для прохождения, 
предусмотренной учебным планом, колледж-интернат согласовывает с 
профильной организацией – базой практики, условия и виды работ, с учетом 
рекомендаций медико-социальной экспертизы и индивидуальной программы 
реабилитации инвалида. 

При необходимости для прохождения производственной практики 
создаются специальные рабочие места в соответствии с нозологией, а также с 
учетом вида работ  и характера труда, выполняемых обучающимися трудовых 
функций на предприятиях-базах практики. 

Реализация рабочей программы профессионального ПМ.03 
Предоставление гостиничных услуг,  предполагает проведение 
производственной практики (по профилю специальности) на предприятиях 
(организациях) на основе договора о практической подготовке обучающихся, 
заключаемого между организацией, осуществляющей образовательную 
деятельность и организацией, осуществляющей деятельность по профилю 
соответствующей образовательной программы. 

Сроки практики определяется графиком учебного процесса.  
Документация по организации производственной практики включает: 
1. Договоры о практической подготовке обучающихся. 
2. Приказы о распределении обучающихся по базам практики. 
3. Задание на производственную практику (Приложение А) 
4. Аттестационный лист по производственной практике (Приложение Г) 
5. Характеристики с места прохождения производственной практики 

(Приложение Д, Ж) 
6. Дневник производственной практики (Приложение Б) 
7. Отчет по производственной практике (титульный лист отчета 

Приложение В).  
Во время производственной практики, обучающиеся самостоятельно 

выполняют работы в соответствии с программой практики и заданием. 
 
 



 
 
 
 
 
 
  
 


