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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

 

по профессиональным модулям 

ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб 

предприятий туризма и гостеприимства 

ПМ.02 Предоставление туроператорских и турагентских услуг 

ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих 

 
1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ И 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

 

1.1. Цель и планируемые результаты учебной и производственной практики  

Рабочая программа учебной и производственной практики является частью 

основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО в части освоения видов 

деятельности и соответствующих общих и профессиональных компетенций: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам 

ОК 02 

Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

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 
 

 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма 

и гостеприимства 

ПК 1.1 Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма 

и гостеприимства 

ПК 1.2 Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма 

и гостеприимства 

ПК 1.3 Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий 

туризма и гостеприимства 

ПК 1.4 Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги 

ВД 2 Предоставление туроператорских и турагентских услуг 

ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов 

ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа 

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

служащих 

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

или иное средство размещения. 

ПК 3.2. Учет заказов гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения. 
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ПК 3.3. Регистрация выезда гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения. 

 

1.1.3. Для овладения указанными видами деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения программы учебной и 

производственной практики должен: 

ВД 1 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий 

туризма и гостеприимства 

Владеть 

навыками 
 производить координацию работы сотрудников с службы предприятия 

туризма и гостеприимства; 

 осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы 

предприятия туризма и гостеприимства; 

 использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 

переговоры. 

Уметь  владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и 

извлечение информации); 

 взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами 

продажи билетов; 

 владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные 

переговоры; 

 владеть культурой межличностного общения. 

Знать  законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства; 

 основы трудового законодательства Российской Федерации; 

 основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников; 

 теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии; 

 оказывать первую помощь; 

 цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные 

услуги; 

 ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг; 

 программное обеспечение деятельности туристских организаций; 

 этику делового общения; 

 основы делопроизводства. 

ВД 2 Предоставление туроператорских и турагентских услуг 

Владеть 

навыками 
 координации работы подразделений туроператора, задействованных в 

реализации заказа; 

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

параметры, сроки и место выполнения заказа); 

 осуществления приема заказов от туристов; 

 проверки наличия всех реквизитов заказа; 

 идентификации вида заказа; 

 направления заказа в соответствующее подразделение туроператора и его 

контроль; 

 корректировки сроков и условий выполнения заказов и в случае 

необходимости информирование заказчиков (туристов) об изменении 

параметров заказа. 

Уметь  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; 
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 пользоваться компьютерными программами бронирования туров; 

 осуществлять контроль за своевременным выполнением заказа; 

 собирать, обрабатывать и анализировать статистические данные; 

 формировать банки данных. 

Знать  законодательство Российской Федерации в сфере туризма; 

 нормативные документы, регламентирующие организацию туроператорской и 

турагентской деятельности; 

 ассортимент и характеристики предлагаемых туристских продуктов; 

 цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные 

услуги; 

 системы бронирования услуг; 

 организацию работы с запросами туристов; 

 требования к оформлению и учету заказов; 

 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. 

ВД 3 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

Владеть 

навыками 

Встреча и регистрация гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Ввод данных о гостях в информационную систему управления гостиничным комплексом 

или иным средством размещения 

Выдача зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного комплекса или 

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 

уметь 

 

 

 

Осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного комплекса 

или иного средства размещения 

Обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства 

размещения с использованием специализированных программных комплексов 

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

ином средстве размещения в наличной и безналичной форме 



Аннотации 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

 4 

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 Нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие деятельность 

средств размещения 

Правила приема и обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения 

Правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и 

иных средствах размещения 

Правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства 

размещения в наличной и безналичной форме 

Принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в 

гостиницах и иных средствах размещения 

Правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения 

Основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения 

Требования охраны труда 

Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 

Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей 

Нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие деятельность 

средств размещения 

Правила приема и обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения 

Правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства 

размещения в наличной и безналичной форме 

Правила регистрации и размещения гостей в гостиницах и иных средствах размещения 

Основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения 

Требования охраны труда 

Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 

Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей 

Нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие деятельность 

средств размещения 

Правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения 

Правила регистрации, размещения и выезда российских и зарубежных гостей в 

гостиницах и иных средствах размещения 

Правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства 

размещения в наличной и безналичной форме 

Принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в 

гостиницах и иных средствах размещения 

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

Основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения 

Требования охраны труда 

Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 

Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей 

 

Требования к формированию личностных результатов 
Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

Код личностных 

результатов 
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(дескрипторы) реализации 

программы 

воспитания 

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность 

принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и 

участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на 

условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в 

деятельности общественных организаций. 

ЛР 2 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, 

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

проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и 

девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 3 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность 

собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 

профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 4 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных 

ценностей   многонационального народа России. 

ЛР 5 

Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в 

социальной поддержке и волонтерских движениях.  
ЛР 6 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и 

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

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных 

этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к 

сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей 

многонационального российского государства. 

ЛР 8 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, 

спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, 

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

устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях. 

ЛР 9 

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

числе цифровой. 
ЛР 10 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 

эстетической культуры.  
ЛР 11 

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

демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской 

ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового 

содержания. 

ЛР 12 

 

1.2. Количество часов на освоение программы учебной и производственной 

практики:  

Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 

гостеприимства  

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

недели (108 ч.); 

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

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

Промежуточная аттестация в форме комплексного дифференцированного зачета. 

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

недели (108 ч.); 

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

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

Промежуточная аттестация в форме комплексного дифференцированного зачета. 

Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

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

недели (72 ч.); 

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

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

Промежуточная аттестация в форме комплексного дифференцированного зачета. 

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

форме практической подготовки - 4 недели (144 ч) 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета. 


