
 

 

Аккредитованное образовательное частное учреждение высшего образования 

«Московский финансово-юридический университет МФЮА» 
 

 

 

 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом Ректора МФЮА 

от «16» мая  2023 г. № 16-ю/68-1 

 

 

 

 

 

 

 

ОСНОВНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА 

 

Уровень профессионального образования 

Среднее профессиональное образование 

 

Образовательная программа 

Программа подготовки специалистов среднего звена 

 

Специальность 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

 

               Направленность: туроператорские и турагентские услуги 

 

Форма обучения: очная, заочная 

 

Квалификация выпускника:  

специалист по туризму и гостеприимству 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол согласования с  

«Межгосударственный кооператив в сфере соци-

альных программ Международное потребитель-

ское общество ИМПЕРИЯ» (Туристическая ком-

пания МПО ИМПЕРИЯ) 

от 11 апреля 2023 г. 

 

 

 

 

 

 

 

Москва 2023 

Одобрено Ученым советом 

«11» апреля 2023 г. 

Протокол   № 4 

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Забелин Алексей Григорьевич
Должность: Ректор
Дата подписания: 18.09.2023 16:09:23
Уникальный программный ключ:
672b4df4e1ca30b0f66ad5b6309d064a94afcfdbc652d927620ac07f8fdabb79















 

 

 2 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Определение основной образовательной программы 

Настоящая основная образовательная программа (далее ООП) по 

специальности среднего профессионального образования разработана на 

основе федерального государственного образовательного стандарта среднего 

профессионального образования по специальности 43.02.16 Туризм и 

гостеприимство (далее ФГОС СПО), утвержденного приказом 

Минпросвещения России от 12 декабря 2022 г. N 1100. 

ООП СПО определяет рекомендованный объем и содержание среднего 

профессионального образования по специальности 43.02.16 Туризм и 

гостеприимство, планируемые результаты освоения образовательной 

программы, условия образовательной деятельности. 

ООП СПО разработана для реализации образовательной программы на 

базе основного общего и среднего общего образования.  

Образовательная программа, реализуемая на базе основного общего 

образования, разрабатывается на основе требований федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования 

и ФГОС СПО с учетом получаемой специальности. 

 

1.2. Нормативные основания для разработки ООП СПО: 

 Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»; 

 Приказ Минпросвещения России от 24 августа 2022 г. №762 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования»; 

 Приказ Минпросвещения России от 12 декабря 2022 г. N 1100 

«Об утверждении федерального государственного образовательного 

стандарта среднего профессионального образования по специальности 

43.02.16 Туризм и гостеприимство; 
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 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 17 мая 2012 г. № 413 «Об утверждении федерального государственного 

образовательного стандарта среднего общего образования (далее - ФГОС 

СОО); 

 Приказ Минпросвещения России от 08.11.2021 №800 "Об 

утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования"; 

 Приказ Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 

от 05.08.2020 «О практической подготовке обучающихся; 

 Инструкция об организации обучения граждан Российской 

Федерации начальным знаниям в области обороны и их подготовки по 

основам военной службы в образовательных учреждениях среднего 

(полного) общего образования, образовательных учреждениях начального 

профессионального и среднего профессионального образования и учебных 

пунктах, утвержденная приказом Министерства обороны Российской 

Федерации и Министерства образования и науки Российской Федерации от 

24 февраля 2010 г. № 96/134; 

 Устав Аккредитованного образовательного частного учреждения 

высшего образования «Московский финансово-юридический университет 

МФЮА»; 

 локальные акты МФЮА. 

 

2. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Квалификация, присваиваемая выпускникам образовательной про-

граммы: специалист по туризму и гостеприимству. 

Направленность ОП: туроператорские и турагентские услуги. 

Формы получения образования: допускается только в 

профессиональной образовательной организации или образовательной 

организации высшего образования  

Формы обучения: очная, заочная. 
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Объем образовательной программы: 

– на базе среднего общего образования: 2952 академических часа;  

– на базе основного общего образования с одновременным получением 

среднего общего образования 4428 академических часов. 

Срок получения образования по образовательной программе при 

очной форме получения образования: 

– на базе среднего общего образования: 1 год 10 месяцев;  

– на базе основного общего образования с одновременным получением 

среднего общего образования 2 года 10 месяцев. 

 

3. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ВЫПУСКНИКА 

 

Область профессиональной деятельности, в которой выпускники, 

освоившие образовательную программу, могут осуществлять 

профессиональную деятельность: 33 Сервис, оказание услуг населению 

(торговля, техническое обслуживание, ремонт, предоставление персональных 

услуг, услуги гостеприимства, общественное питание и прочее). 

Виды деятельности выпускника: 

 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий 

туризма и гостеприимства; 

 Предоставление туроператорских и турагентских услуг; 

 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих. 

Требования к результатам освоения образовательной программы: 

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен обладать 

следующими общими компетенциями (далее - ОК): 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельно-

сти применительно к различным контекстам; 



 

 

 5 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпре-

тации информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональ-

ной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и ко-

манде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государ-

ственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстриро-

вать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональ-

ных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупцион-

ного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбереже-

нию, применять знания об изменении климата, принципы бережливого про-

изводства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддер-

жания необходимого уровня физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государ-

ственном и иностранном языках. 

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен обладать 

профессиональными компетенциями (далее - ПК), соответствующими вы-

бранным видам деятельности: 

1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприя-

тий туризма и гостеприимства: 
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ПК 1.1. Планировать текущую деятельность сотрудников служб пред-

приятий 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. 

2. Предоставление туроператорских и турагентских услуг: 

ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов. 

ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа. 

3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих. 

ПК 5.1. Встреча, регистрация и размещение гостей при заселении в гос-

тиничный комплекс или иное средство размещения. 

ПК 5.2. Учет заказов гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения. 

ПК 5.3. Регистрация выезда гостей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения. 

 

4. Планируемые результаты освоения образовательной программы 

4.1. Общие компетенции, показатели их освоения 

К
о

д
 к

о
м

п
е
т
е
н

ц
и

и
 

Формулировка 

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  
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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 

методы 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 их 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 
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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 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 

Умения: 
описывать значимость своей специальности 

применять стандарты антикоррупционного поведения 

Знания: 

сущность гражданско-патриотической позиции, 

общечеловеческих ценностей 

значимость профессиональной деятельности по 

специальности 

стандарты антикоррупционного поведения и последствия его 

нарушения 

ОК 07 Содействовать 

сохранению окружающей 

среды, 

ресурсосбережению, 

применять знания  

об изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, эффективно 

действовать в 

чрезвычайных ситуациях 

Умения: 
соблюдать нормы экологической безопасности;  

определять направления ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности по   специальности, 

осуществлять работу с соблюдением принципов бережливого 

производства 

организовывать профессиональную деятельность с учетом 

знаний об изменении климатических условий региона 

Знания: 

правила экологической безопасности при ведении 

профессиональной деятельности 

основные ресурсы, задействованные  

в профессиональной деятельности 

пути обеспечения ресурсосбережения 

принципы бережливого производства 

основные направления изменения климатических условий 

региона 

ОК 08 Использовать средства 

физической культуры для 

сохранения  

и укрепления здоровья  

в процессе профессио-

нальной деятельности  

и поддержания необходи-

мого уровня физической 

Умения: 

использовать физкультурно-оздоровительную деятельность 

для укрепления здоровья, достижения жизненных и 

профессиональных целей 

применять рациональные приемы двигательных функций в 

профессиональной деятельности 

пользоваться средствами профилактики перенапряжения, 

характерными для данной   специальности 



 

 

 9 

 

4.2. Профессиональные компетенции, показатели их освоения 
Виды деятельности Код и наименование 

компетенции 

Показатели освоения компетенции 

ВД 01. Организация  

и контроль текущей 

деятельности служб 

предприятий туризма  

и гостеприимства 

ПК 1.1. Планировать 

текущую деятель-

ность сотрудников 

служб предприятий 

туризма  

и гостеприимства 

 

Навыки: 

Производить координацию работы сотрудников 

службы предприятия туризма и гостеприимства 

Использовать технику переговоров, устного 

общения, включая телефонные переговоры 

Умения: 

Владеть технологией делопроизводства (веде-

ние документации, хранение и извлечение ин-

формации) 

Владеть техникой переговоров, устного обще-

ния, включая телефонные переговоры 

Владеть культурой межличностного общения 

Знания: Законодательство Российской Федера-

ции 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 ту-

ристские и дополнительные услуги 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских услуг 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 

Этику делового общения 

Основы делопроизводства 

подготовленности Знания: 

роль физической культуры в общекультурном, 

профессиональном и социальном развитии человека 

основы здорового образа жизни 

условия профессиональной деятельности и зоны риска 

физического здоровья для специальности 

средства профилактики перенапряжения 

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 
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ПК 1.2. Организовы-

вать текущую дея-

тельность сотрудни-

ков служб предприя-

тий туризма  

и гостеприимства 

 

Навыки: 

Осуществлять организацию и контроль работы 

сотрудников службы предприятия туризма и 

гостеприимства 

Умения: 

Взаимодействовать с туроператорами, экскур-

сионными бюро, кассами продажи билетов 

Знания: 

Основы трудового законодательства Российской 

Федерации 

Основы организации, планирования и контроля 

деятельности сотрудников 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских услуг 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 

Основы делопроизводства 

ПК 1.3. Координиро-

вать 

и контролировать 

деятельность сотруд-

ников служб пред-

приятий туризма  

и гостеприимства 

Навыки: 

Производить координацию работы сотрудников 

службы предприятия туризма и гостеприимства 

Умения: 

Владеть технологией делопроизводства (веде-

ние документации, хранение и извлечение ин-

формации) 

Знания: Законодательство Российской Федера-

ции 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 ту-

ристские и дополнительные услуги 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских услуг 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 

Этику делового общения 

Основы делопроизводства 

ПК 1.4. Осуществлять 

расчеты с потребите-

лями  

за предоставленные 

услуги 

Навыки: 

Использовать технику переговоров, устного 

общения, включая телефонные переговоры 

Умения: 

Владеть техникой переговоров, устного обще-

ния, включая телефонные переговоры 

Знания: Законодательство Российской Федера-

ции 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 ту-

ристские и дополнительные услуги 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских услуг 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 
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Этику делового общения 

Основы делопроизводства 

Предоставление туропе-

раторских и турагентских 

услуг  

ПК 2.1. Оформлять 

и обрабатывать зака-

зы клиентов 

 

Навыки:  
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 подраз-

деление туроператора и его контроль 

Корректировка сроков и условий выполнения 

заказов и в случае необходимости информиро-

вание заказчиков (туристов) об изменении па-

раметров заказа 

Умения: 

Взаимодействовать с туроператорами, экскур-

сионными бюро, кассами продажи билетов, 

транспортными компаниями, meet-компаниями 

Владеть культурой межличностного общения 

Владеть техникой переговоров, устного обще-

ния с клиентом, включая телефонные перегово-

ры 

Владеть техникой количественной оценки и 

анализа информации 

Владеть методикой хранения и поиска инфор-

мации 

Вести документацию, хранение и извлечение 

информации 

Пользоваться компьютерными программами 

бронирования туров 

Осуществлять контроль за своевременным вы-

полнением заказа 

Собирать, обрабатывать и анализировать стати-

стические данные 

Формировать банки данных 

Знания: Законодательство Российской Федера-

ции в сфере туризма 

Нормативные документы, регламентирующие 

организацию туроператорской и турагентской 

деятельности 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских продуктов 

Цены на туристские продукты и отдельные ту-

ристские и дополнительные услуги 

Системы бронирования услуг 

Организацию работы с запросами туристов 

Требования к оформлению и учету заказов 

Порядок контроля за прохождением и выполне-

нием заказов 

Виды технических средств сбора и обработки 

информации, связи и коммуникаций 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 

Этику делового общения 

Основы делопроизводства 

Правила внутреннего трудового распорядка 

Правила по охране труда и пожарной безопас-

ности 

ПК 2.2. Координиро-

вать работу по реали-

зации заказа 

Навыки: 

Координация работы подразделений туропера-

тора, задействованных в реализации заказа 
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Умения: 

Координировать работу подразделений туропе-

ратора, задействованных в реализации заказа  

Знания: Законодательство Российской Федера-

ции в сфере туризма 

Нормативные документы, регламентирующие 

организацию туроператорской и турагентской 

деятельности 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских продуктов 

Цены на туристские продукты и отдельные ту-

ристские и дополнительные услуги 

Системы бронирования услуг 

Организацию работы с запросами туристов 

Требования к оформлению и учету заказов 

Порядок контроля за прохождением и выполне-

нием заказов 

Виды технических средств сбора и обработки 

информации, связи и коммуникаций 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 

Этику делового общения 

Основы делопроизводства 

Правила внутреннего трудового распорядка 

Правила по охране труда и пожарной безопас-

ности 

Выполнение работ по 

одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПК.3.1. Встреча, ре-

гистрация и разме-

щение гостей при 

заселении в гости-

ничный комплекс или 

иное средство разме-

щения 

Навыки 
Встречи и регистрации гостей гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Ввода данных о гостях в информационную си-

стему управления гостиничным комплексом или 

иным средством размещения 

Выдачи зарегистрированным гостям ключей от 

номера гостиничного комплекса или иного 

средства размещения 

Информирования гостей гостиничного ком-

плекса или иного средства размещения об ос-

новных и дополнительных услугах гостинично-

го комплекса или иного средства размещения 

Уметь 

Осуществлять регистрацию российских и ино-

странных гостей гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

Обрабатывать информацию о гостях гостинич-

ного комплекса или иного средства размещения 

с использованием специализированных про-

граммных 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 си-

туациях, в том числе при эвакуации из гости-

ничного комплекса или иного средства разме-

щения 

Информировать о деятельности служб и услугах 

гостиничного комплекса или иного средства 

размещения 

Знать 

Правила проведения расчетов с гостями гости-

ничного комплекса или иного средства разме-

щения в наличной и безналичной форме 
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Принципы работы специализированных про-

граммных комплексов, используемых в гости-

ницах и иных средствах размещения 

Правила бронирования номеров в гостиницах и 

иных средствах размещения 

Основы этики, этикета и психологии обслужи-

вания гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения 

Требования охраны труда 

Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 

Правила антитеррористической безопасности и 

безопасности гостей 

ПК.3.2. Учет заказов 

гостей гостиничного 

комплекса или иного 

средства размещения 

Иметь практический опыт в 

Выдача и хранение ключей от номеров гости-

ничных комплексов или иных средств размеще-

ния 

Прием и передача информации, корреспонден-

ции для гостей гостиничных комплексов или 

иных средств размещения 

Прием на хранение ценностей гостей гостинич-

ных комплексов или иных средств размещения 

Внесение данных по заказам гостей в информа-

ционную систему гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

Прием заказов гостей на основные и дополни-

тельные 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 

Уметь 

Хранить ключи и ценности гостей в соответ-

ствии 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 си-

туациях, в том числе при эвакуации из гости-

ничного комплекса или иного средства разме-

щения 

Осуществлять текущий аудит службы приема и 

размещения гостиничного комплекса или иного 

средства размещения 

Правила проведения расчетов с гостями гости-

ничного комплекса или иного средства разме-

щения в наличной и безналичной форме 

Правила регистрации и размещения гостей в 

гостиницах и иных средствах размещения 

Основы этики, этикета и психологии обслужи-

вания гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения 
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Требования охраны труда 

Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 

Правила антитеррористической безопасности и 

безопасности гостей 

ПК.3.3. Регистрация 

выезда гостей гости-

ничного комплекса 

или иного средства 

размещения 

Иметь практический опыт в  
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 расчеты с гостями во время их 

выезда из гостиничного комплекса или иного 

средства размещения в наличной и безналичной 

форме 

Оформлять документы, подтверждающие пре-

бывание гостя в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения 

Знать 

Нормативные правовые акты Российской Феде-

рации, 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 гости-

ничного комплекса или иного средства разме-

щения в наличной и безналичной форме 

Принципы работы специализированных про-

граммных комплексов, используемых в гости-

ницах и иных средствах размещения 

Правила хранения и выдачи багажа гостей в 

гостиницах и иных средствах размещения 

Основы этики, этикета и психологии обслужи-

вания 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 

(дескрипторы) 

Код личност-

ных результа-

тов реализации 

программы 

воспитания 

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий привер-

женность принципам честности, порядочности, открытости, экономически 

активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправле-

нии, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодейству-

ющий и участвующий в деятельности общественных организаций. 

ЛР 2 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского об-

щества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный 

к установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от 

групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий непри-

ЛР 3 
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ятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих. 

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 тради-

ционных 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 соб-

ственную 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. Сопричаст-

ный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и цен-

ностей многонационального российского государства. 

ЛР 8 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от ал-

коголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий 

психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно ме-

няющихся ситуациях. 

ЛР 9 

Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасно-

сти, 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 

 

5. Документы, определяющие содержание и организацию образователь-

ного процесса: 

учебный план,  

календарный учебный график,  

рабочие программы учебных предметов, дисциплин (модулей), программы 

учебной и производственной практик,  

фонды оценочных средств, 

рабочая программа воспитания, 

методические материалы, 

календарный график воспитательной работы. 
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6. Особенности реализации ООП 

Основная профессиональная образовательная программа может быть ча-

стично реализована с применением дистанционных образовательных техно-

логий.  

 

7. Образовательные технологии 

Реализация компетентностного подхода предусматривает использова-

ние в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий 

(компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных си-

туаций, психологических и иных тренингов, групповых дискуссий) в сочета-

нии с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и профес-

сиональных компетенций обучающихся. 

Предусмотрены следующие технологии обучения, которые позволят 

обеспечить достижение планируемых результатов обучения: 

Используемые методы активизации образовательной деятельности: 

1) методы IT – применение компьютеров для доступа к Интернет-

ресурсам, использование обучающих программ с целью расширения инфор-

мационного поля, повышения скорости обработки и передачи информации, 

обеспечения удобства преобразования и структурирования информации для 

трансформации ее в знание; 

2) работа в команде – совместная деятельность студентов в группе под 

руководством лидера, направленная на решение общей задачи сложением ре-

зультатов индивидуальной работы членов команды с делением ответственно-

сти и полномочий; 

3) case-study – анализ реальных проблемных ситуаций, имевших место 

в соответствующей области профессиональной деятельности, и поиск вари-

антов лучших решений; 

4) игра – ролевая имитация студентами реальной профессиональной 

деятельности с выполнением функций специалистов на различных рабочих 

местах; 
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5) проблемное обучение – стимулирование студентов к самостоятель-

ной «добыче» знаний, необходимых для решения конкретной проблемы; 

6) контекстное обучение – мотивация студентов к усвоению знаний пу-

тем выявления связей между конкретным знанием и его применением; 

7) обучение на основе опыта – активизация познавательной деятельно-

сти студентов за счет ассоциации их собственного опыта с предметом изуче-

ния; 

8) индивидуальное обучение – выстраивание студентами собственных 

образовательных траекторий на основе формирования индивидуальных 

учебных планов и программ с учетом интересов и предпочтений студентов; 

9) междисциплинарное обучение – использование знаний из разных 

областей, их группировка и концентрация в контексте конкретной решаемой 

задачи; 

10) опережающая самостоятельная работа – изучение студентами ново-

го материала до его изложения преподавателем на лекции и других аудитор-

ных занятиях. 

Преподаватели самостоятельно выбирают наиболее подходящие мето-

ды и формы проведения занятий. 

Использование при реализации образовательных программ методов и 

средств обучения, образовательных технологий, наносящих вред физическо-

му или психическому здоровью обучающихся, запрещается. 

 

8. Характеристика социокультурной среды университета, обеспечиваю-

щей развитие общекультурных компетенций выпускника 

  За годы существования университета сложилась и отлажено действует 

внутренняя организационная структура управления воспитательной систе-

мой. Воспитание студентов в Университете является одним из приоритетов в 

деятельности Университета, носит системный характер, осуществляется в 

тесной взаимосвязи учебной и внеучебной работы, строится в соответствии с 

современными нормативными документами и требованиями.  
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  Организация воспитательной работы в университете строится на осно-

ве Концепции воспитательной работы со студентами университета и Про-

граммы развития воспитательной работы. Концепция воспитательной работы 

Московского финансово-юридического университета выстраивается с ориен-

тацией на модель выпускника как гражданина - патриота, образованного че-

ловека, личность свободную, культурную, гуманную, способную к самораз-

витию, что в полной мере соотносится с ведущими стратегическими линиями 

социально-экономического развития страны на ближайшие 15 лет. Для фор-

мирования общекультурных компетенций студентов в Университете создана 

и совершенствуется социокультурная среда.  

  Воспитательная и культурно-массовая работа организуется и коорди-

нируется отделом по молодежной политике во главе с проректором по моло-

дежной политике при взаимодействии с деканатами факультетов и креатив-

ным отделом. Университет ориентирует свою работу на обеспечение откры-

тости воспитательного процесса и создает условия для его насыщенности со-

циально направленной деятельностью, тем самым решая задачи не только 

успешной социализации студентов, но и формируя у студентов потребность в 

достижении успеха, как жизненного, так и профессионального. Личностная 

сфера специалиста, необходимая для успешной социализации и эффективной 

самореализации обучающихся в Университете, развивается под влиянием не 

только целенаправленного образовательного процесса, но и специфической 

образовательной среды, в которой он оказывается. Гуманистическая среда 

Университета представляет собой духовное пространство, в котором проис-

ходит взаимообмен духовными ценностями, в связи с чем, она является зна-

чимым условием духовного развития и становления личности студента как 

будущего специалиста. Среда рассматривается в качестве обобщённого, со-

вокупного, объединённого, целостного фактора развития личности, играю-

щего определяющую роль в модификации поведения, которое развёртывает-

ся как следствие «запланированных факторов среды». Особую значимость 

для повышения результативности воспитательной деятельности приобретает 
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задача, направленная на обеспечение открытости Университета. МФЮА 

расширяет образовательное пространство учреждения путем организации 

внеурочной деятельности вне его стен, активно используя социокультурные 

ресурсы Москвы, привлекая представителей научного и профессионального 

сообществ города, организаций, являющихся социальными партнерами Уни-

верситета.  

  В Университете функционирует Образовательный музейно-

выставочный центр Университета – культурно-образовательное простран-

ство, объединяющее:  

- Художественный музей «Дворянское собрание»;  

- Студенческую церковь «Введения во Храм Пресвятой Богородицы»;  

- Музей истории внешней разведки;  

- Художественную галерею современного искусства.  

  Культура наиболее полно и цельно отражает и выражает социальный 

мир и внутренний мир человека, во многом определяет цели, ценности и 

смыслы социального и индивидуального бытия. Образовательный музейно-

выставочный центр МФЮА – площадка, где реализуются уникальные куль-

турно-образовательные программы Университета.  

  КВН – движение – самое популярное явление среди студентов Универ-

ситета. КВН является одной из возможностей, позволяющей молодому чело-

веку раскрыть свой потенциал, проявить творческий талант и смекалку. Дви-

жение КВН МФЮА в первую очередь направлено на решение таких задач, 

как организация молодежного досуга, развитие творческого, культурного и 

коммуникативного потенциала студенчества, а также навыков работы и 

управления творческим коллективом. В настоящее время Клуб весёлых и 

находчивых Московского финансово-юридического университета насчиты-

вает в своем составе несколько телевизионных команд, факультетские и 

сборные команды филиалов Университета. Команда КВН «Сборная МФЮА» 

- чемпион премьер-лиги КВН 2013г. и участник нескольких сезонов высшей 

лиги. С 2002 года в МФЮА существует Университетская лига КВН, которая 
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ежегодно проходит при участии всех филиалов и факультетов Университета. 

С 2014 года «Московская Юниор-Лига КВН» совместно с Московским го-

родским методическим центром ежегодно проводит Чемпионат игр КВН 

«Вернисаж профессий» в котором принимают участие колледжи и школы го-

рода Москвы. В основе проекта лежит формирование социальных компетен-

ций молодежи России, организация позитивного досуга в подростковой сре-

де, формирование навыков построения межкультурных коммуникаций, раз-

витие технологий социальной занятости участников проекта (молодежь от 14 

до 18 лет) через создание КВН движений в регионах России. Создан и отра-

ботан алгоритм организации КВН-движения для учащейся молодежи в реги-

онах России.  

  Межрегиональная общественная организация «Экологическое содру-

жество молодежи» принимает самое активное участие в проектах Департа-

мента образования города Москвы «Профессиональная среда» и «Универси-

тетские субботы». Цель «Университетских суббот» - создание новых форм 

дополнительного образования и новых возможностей для организации ин-

теллектуального досуга обучающихся, повышение образовательного уровня 

школьников и студентов колледжей города Москвы, популяризация науки и 

научных достижений, профориентация и профессиональное самоопределение 

обучающихся. В рамках проекта Университетом каждый год заявляется 

большая программа мероприятий: лекции, семинары и мастер-классы, экс-

курсии, которые проводятся не только по субботам, но и в будние дни. 

Направления программы Университета разнообразны и ориентированы на 

разную публику, есть программы, рассчитанные на дошкольников и учащих-

ся младших классов, предусмотрены разные формы посещения: индивиду-

альные, групповые и семейные.  

  Фестиваль ART.START – важный и значимый проект, способный при-

внести новые оригинальные идеи в решение социальных проблем, позволя-

ющий представителям молодого поколения открыто выразить свои предло-

жения и реализовать самые смелые проекты посредством рекламы. Органи-
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заторы фестиваля - Московский финансово-юридический университет 

МФЮА при поддержке Департамента культуры г. Москвы и Департамента 

СМИ и рекламы г. Москвы. В 2016 году Фестиваль расширил географию 

участников и объединил творческие начинания креативной молодежи из Рос-

сии и других стран. В рамках Фестиваля было прислано более 500 работ из 

Российской Федерации, Узбекистана, Казахстана, Белоруссии и Украины. В 

борьбе за первые места приняли участие молодые специалисты в области ре-

кламы из таких городов, как Москва, Санкт-Петербург, Саранск, Екатерин-

бург, Ярославль, Хабаровск, Волгоград, Тамбов, Красноярск, Рязань, Омск, 

Смоленск, Харьков, Ташкент, Алма-Ата, Минск, и др. Конкурсанты пред-

ставляли проекты социальной направленности на тему «Взгляд молодёжи на 

проблемы современности».  

  С 2001 года в МФЮА реализуется программа «Живое сердце». Каждый 

факультет и филиал Университета имеет один или несколько подшефных 

детских домов, для воспитанников которых студенты регулярно готовят раз-

личные мероприятия, привлекая к этому учеников школ-партнеров. Благо-

творительное движение в МФЮА с каждым годом набирает обороты, обре-

тает новых сторонников. Студенческим активом Университета была разрабо-

тана программа «Цветы жизни», целью которой является помощь в социаль-

ной адаптации детей из детских домов. Студенты Университета проводят ма-

стер-классы, мини-концерты, праздники. Воспитанников детских домов вы-

возят на экскурсии, в театры и музеи. Участие студентов и школьников в 

благотворительном движении решает важную задачу содействия формирова-

нию у обучающихся философии гуманизма, справедливости, милосердия, то-

лерантности, а также претворения в жизнь идей добра, красоты и общечело-

веческой морали.  

  Основная цель Студенческого совета – дать студентам возможность 

свободно выражать свое мнение и принимать участие в обсуждении и приня-

тии решений по ключевым вопросам (учебным и внеучебным), затрагиваю-
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щим интересы студенчества. Заседания студенческого совета проходят не 

реже двух раз в месяц.  

  Реализуемый Студенческим советом проект «Школа актива» высоко 

ценится среди студентов всех курсов. Ежегодно 300 самых активных перво-

курсников принимают участие в выездном тренинге личного роста и студен-

ческого самоуправления, что в будущем дает им возможность реализовывать 

свой потенциал в общественной жизни Университета.  

  «Юридическая клиника» является предметом гордости университета. 

Это уже ставший известным населению центр квалифицированной помощи 

по вопросам гражданского, трудового и семейного права. Обработка вопро-

сов, подготовка ответов, проведение консультаций – ценная практика для бу-

дущего юриста.  

  В университете постоянно функционируют тематические клубы: Дис-

путклуб с дискуссионной площадкой; «Крылатое слово»; «Город мастеров»; 

«Школа юного экскурсовода»; Площадка для любителей кино, музыки.  

  В МФЮА в течение всего года функционировал студенческий спор-

тивный клуб «Альтаир», на базе которого работают секции по футболу, сам-

бо, баскетболу, волейболу, черлидингу, бальным танцам, бампер-болу, ска-

лолазанию, кайт-серфингу, дартс, пилатес, кибер-спорту, проводятся матчи и 

турниры по этим видам спорта.  

  Организовываются различные общеуниверситетские культурно-

массовые и физкультурно-оздоровительные мероприятия, активное участие в 

которых принимают как студенты, так и сотрудники Университета. В отчет-

ном году в Университете было организовано более 80 крупных мероприятий, 

участие в которых приняли порядка 3000 студентов и сотрудников Универ-

ситета.  

  Ведется активное взаимодействие с внешними организациями, осу-

ществляющими воспитательную деятельность на городском и региональных 

уровнях. Студенты университета активно принимают участие в таких город-

ских патриотических акциях, как «Вахта памяти», «Бессмертный полк», «Го-
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род сирени», «День детства» и др. Ежегодно студенты принимают участие во 

всероссийских школах личностного роста и развития студенческого само-

управления, таких, как «Прогресс», «Лидер XXI века», «Ступени» и др.  

  Реализуемая система воспитательной работы дает возможность студен-

там реализовать свой потенциал в организации различных проектов, о чём 

свидетельствует положительная динамика качества проводимых мероприя-

тий и количества желающих принять в них участие не только студентов 

МФЮА, но и других ВУЗов г. Москвы. Увеличилось и количество конфе-

ренций, круглых столов, проектов, мастер-классов, проводимых студенче-

ским научным обществом при поддержке профессорско-преподавательского 

состава.  

9. Особенности организации образовательной деятельности для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья 

Информация о специальных условиях, созданных для обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья, размещена на сайте университета 

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

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

двигательного аппарата обеспечиваются условия беспрепятственного досту-

па в учебные помещения, столовую, туалетные, другие помещения (наличие 

пандусов, поручней, расширенных дверных проемов и др.). 

Для адаптации к восприятию обучающимися инвалидами и лицами с 

ОВЗ с нарушенным слухом справочного, учебного материала имеются сле-

дующие условия: 

- для лучшей ориентации в аудитории, применяются сигналы, опове-

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

- внимание слабослышащего обучающегося привлекается педагогом 

жестом (на плечо кладется рука, осуществляется нерезкое похлопывание); 

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

короткими предложениями, обеспечивая возможность чтения по губам. 



 

 

 24 

Компенсация затруднений речевого и интеллектуального развития сла-

бослышащих инвалидов и лиц с ОВЗ проводится за счет: 

- использования схем, диаграмм, рисунков, компьютерных презентаций 

с гиперссылками, комментирующими отдельные компоненты изображения;  

- регулярного применения упражнений на графическое выделение су-

щественных признаков предметов и явлений;  

- обеспечения возможности для обучающегося получить адресную кон-

сультацию по электронной почте по мере необходимости. 

Для адаптации к восприятию инвалидами и лицами с ОВЗ с нарушени-

ями зрения справочного, учебного, просветительского материала, преду-

смотренного образовательной программой, обеспечиваются следующие 

условия: 

- ведется адаптация официального сайта в сети Интернет с учетом осо-

бых потребностей инвалидов по зрению, обеспечивается наличие крупнош-

рифтовой справочной информации о расписании учебных занятий; 

- в начале учебного года обучающиеся несколько раз проводятся по 

зданию МФЮА для запоминания месторасположения кабинетов, помеще-

ний, которыми они будут пользоваться; педагог, его собеседники, присут-

ствующие представляются обучающимся, каждый раз называется тот, к кому 

педагог обращается; 

- действия, жесты, перемещения педагога коротко и ясно комментиру-

ются; печатная информация предоставляется крупным шрифтом (от 18 пунк-

тов), тотально озвучивается; обеспечивается необходимый уровень освещен-

ности помещений; 

- предоставляется возможность использовать компьютеры во время за-

нятий и право записи объяснения на диктофон (по желанию обучающегося). 

При необходимости предоставляются бесплатно специальные учебники 

и учебные пособия, иная учебная литература. Имеется возможность предо-

ставления услуг ассистента, оказывающего обучающимся с ОВЗ необходи-
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мую техническую помощь, в том числе услуг сурдопереводчиков и тифло-

сурдопереводчиков. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для обучаю-

щихся с ОВЗ определяется преподавателем в соответствии с учебным пла-

ном. При необходимости обучающемуся с ОВЗ с учетом его индивидуальных 

психофизических особенностей дается возможность пройти промежуточную 

аттестацию устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п., либо предоставляется дополнительное время для подго-

товки ответа. 
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