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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

УП.01 ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЛУЖБ
ПРЕДПРИЯТИЙ ТУРИЗМА И ГОСТЕПРИИМСТВА

1.1. Цель и планируемые результаты освоения учебной практики 

В результате изучения учебной практики, обучающийся должен освоить основной вид
деятельности  «Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма
и гостеприимства»  и  соответствующие  ему  общие  компетенции  и  профессиональные
компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций и личностных результатов

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

ЛР 4 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий

ценность собственного труда и труда других людей.  Экономически активный,

ориентированный  на  осознанный  выбор  сферы  профессиональной

деятельности с учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,

российского  общества.  Выражающий  осознанную  готовность  к  получению

профессионального  образования,  к  непрерывному  образованию  

в  течение  жизни  Демонстрирующий  позитивное  отношение  

к  регулированию  трудовых  отношений.  Ориентированный  

на  самообразование  и  профессиональную  переподготовку  

в  условиях  смены  технологического  уклада  и  сопутствующих  социальных

перемен.  Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и

профессионального конструктивного «цифрового следа».

ЛР 6 Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно выражающий

познавательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и
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профессионального маршрута, выбранной квалификации

ЛР 13

Выполняющий профессиональные навыки в сфере туризма и гостеприимства.

Демонстрирующий  профессиональные  навыки  в  сфере  сервиса  и  туризма:

социальную  открытость,  характеризующуюся  обширностью,

многочисленностью  и  разнообразием  личностных  и  деловых  контактов,

осуществляемых с клиентами, партнерами и конкурентами по гостиничному

бизнесу;  осуществляющий  качественный  подбор  услуг  для  потребителя,

владеющий навыками взаимодействия с клиентами (умение договариваться,

вести  деловую  переписку,  соблюдающий  нормы  этикета),  формирующий

положительный имидж предприятия.

ЛР 16
Выполняющий профессиональные навыки в сфере гостеприимства с учетом

специфики субъекта Российской Федерации

ЛР 19

Выполняющий  трудовые  функции  в  сфере  гостеприимства,  владеющий

коммуникативными  навыками  (умение  выявлять  потребности  клиента,

работать  в  команде),  проявляющий  доброжелательность,

стрессоустойчивость,  аккуратность,  дисциплинированность,

профессиональную мобильность
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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

1.1.3. В результате освоения учебной практики обучающийся должен:

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.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение учебной практики

Всего часов – 72 часа

практики, в том числе учебная – 72 часа
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
2.1. Тематический план и содержание учебной практики (ПМ)

Наименование разделов
и тем учебной практики

Виды работ Объем часов

1 2 3
Тема 1.1. Организация 
и технологии работы 
служб предприятий 
туризма 
и гостеприимства

Виды работ 12
Организация рабочего места 4

Изучение  интерфейса  и порядка  использования  специализированного  программного
обеспечения;

4

Использование  технических,  телекоммуникационных  средств  и профессиональных
программ;

4

Тема 1.2. Функции 
управления службами 
предприятий туризма 
и гостеприимства

Виды работ 8
Отслеживать и получать обратную связь от соответствующих служб; 4

Разработка плана целей деятельности служб.
4

Тема 2.1. 
Делопроизводства 
и общие нормы 
оформления 
документов

Виды работ 4
Осуществление делопроизводства и документооборота

4

Тема 2.2. Основные 
виды управленческих 
документов

Виды работ 4
Составление деловых документов;

4

Тема 2.3. Организация 
работы с документами

Виды работ 8

Составление организационных и распорядительных документов; 4

Создание отчетов. 4

Тема 4.1. 
Ценообразование 
и ценовая политика

Виды работ 18
Организация и подготовка процесса обслуживания клиентов при расчете за 
предоставленные услуги;

6

Составление диалогов между клиентами и сотрудниками предприятий туризма 
и гостеприимства во время расчетов;

6

Рекламации, жалобы, претензии в сфере гостеприимства: алгоритм и правила работы; 6

Тема 4.2. Виды работ 18
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Осуществление 
расчетов клиентов за 
предоставленные 
услуги

Подготовка к обслуживанию и приему клиентов; 6

Решение различных ситуаций при расчете с клиентами; 6

Владения техникой, с помощью которой осуществляется расчет.
6

Всего 72
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

3.1.  Для  реализации  программы  учебной  практики  должны  быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Учебная  практика  проводится  в  учебной,  учебно-производственной  мастерской
«Стойка приема и размещения гостей» с модулем онлайн бронирования, 

Оборудование  и  технологическое  оснащение  рабочих  мест:  стойка  ресепшен,
компьютер,  сеть  Интернет,  программное  обеспечение  общего  и  профессионального
назначения, программы: «1С: Управление отелем».

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
3.2.1. Основные печатные и электронные издания
1. Абуладзе,  Д.  Г.   Документационное обеспечение управления персоналом:

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б.

Выпряжкина, В. М. Маслова. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва Издательство Юрайт,

2021.  –  370 с.  –  (Профессиональное образование).  –  ISBN 978-5-534-15076-6.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/487121

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

Аносова,  Ж. Танчев. – 2-е изд.  – Саратов, Екатеринбург: Профобразование, Уральский

федеральный университет, 2020. – 71 c. – ISBN 978-5-4488-0407-6, 978-5-7996-2813-0. –

Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/87883

3. Березовая, Л. Г.  История туризма и гостеприимства: учебник для среднего

профессионального образования / Л. Г. Березовая. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. –

477  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-03693-0.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/477856

4. Боголюбов,  В.  С.   Финансовый  менеджмент  в  туризме  и гостиничном

хозяйстве: учебник для среднего профессионального образования / В. С. Боголюбов. – 2-е

изд.,  испр.  И доп.  –  Москва Издательство Юрайт,  2021.  –  293 с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-10541-4.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/475817

5. Бугорский,  В.  П.   Организация туристской индустрии.  Правовые основы:

учебное  пособие  для  среднего  профессионального  образования  /  В.  П.  Бугорский.  –

Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 165 с. – (Профессиональное образование). – ISBN

978-5-534-02282-7.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/471593

6. Ветитнев, А. М.  Информационно-коммуникационные технологии в туризме

:  учебник  для  среднего  профессионального  образования  /  А.  М.  Ветитнев,  В.  В.

Коваленко, В. В. Коваленко. – 2-е изд., испр. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021.

–  340  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-08219-7.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472315

7. Воронченко, Т. В.  Основы бухгалтерского учета: учебник и практикум для

среднего профессионального образования / Т. В. Воронченко. – 3-е изд., перераб. И доп. –

Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 283 с. – (Профессиональное образование). – ISBN

978-5-534-13858-0.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/469748
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8. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии: учебник для

среднего  профессионального  образования  /  М.  В.  Гаврилов,  В.  А.  Климов.  –  4-е  изд.,

перераб.  И доп.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  383  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-03051-8.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/469424

9. География  туризма.  Центральная  Европа:  учебник  для  среднего

профессионального  образования  /  под  научной  редакцией  Ю.  Л.  Кужеля.  –  Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 517 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

09981-2. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474504

10. Грозова,  О.  С.  Делопроизводство:  учебное  пособие  для  среднего

профессионального образования / О. С. Грозова. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. –

126  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-08211-1.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472842

11. Захарова,  Н.  А.  Государственная  политика  и законодательство  в  сфере

туристской и гостиничной деятельности: учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. –

Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 182 c. – ISBN 978-5-4488-

0443-4,  978-5-4497-0396-5.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93538

12. Захарова,  Н.  А.  Стандартизация,  сертификация,  лицензирование,  надзор

и контроль в  туристской и гостиничной индустрии:  учебное пособие для СПО /  Н.  А.

Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 137 c. – ISBN

978-5-4488-0475-5,  978-5-4497-0399-6.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс

цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93551

13. Золотовский,  В.  А.   Правовое  регулирование  туристской  деятельности:

учебник  для  среднего  профессионального  образования  /  В.  А.  Золотовский,  Н.  Я.

Золотовская.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  247  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-9916-9854-2.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/472244

14. Игнатьева, И. Ф.  Организация туристской деятельности: учебник для вузов /

И. Ф. Игнатьева. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 392 с.

– (Высшее образование). – ISBN 978-5-534-13873-3. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт

[сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/470587

15. Илышева, Н. Н. Учет и финансовый менеджмент: концептуальные основы:

учебное пособие для СПО / Н. Н. Илышева, С. И. Крылов, Е. Р. Синянская ; под редакцией

Т. В. Зыряновой. – 2-е изд. – Саратов: Профобразование, 2021. – 162 c. – ISBN 978-5-4488-

1121-0.  – Текст: электронный //  Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование: [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/104917

16. Каратаева, О. Г. Организация предпринимательской деятельности: учебное

пособие  /  

О. Г. Каратаева, О. С. Гаврилова. – Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2020. – 111 c. – ISBN 978-5-

4486-0152-1.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной

среды СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/72807
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17. Корнеев,  И.  К.   Документационное  обеспечение  управления:  учебник

и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко,

В. А. Машурцев. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 384 с.

– (Профессиональное образование).  – ISBN 978-5-534-05022-6.  – Текст: электронный //

ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472550

18. Кузнецов,  И.  Н.   Документационное  обеспечение  управления.

Документооборот  и делопроизводство:  учебник  и практикум  для  среднего

профессионального  образования  /  

И. Н. Кузнецов. – 3-е изд., перераб. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 462 с. –

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-04604-5. – Текст: электронный // ЭБС

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/470020

19. Кухаренко,  Т.  А.  Правовое  обеспечение  профессиональной  деятельности:

учебник для СПО / Т. А. Кухаренко. – Саратов: Профобразование, 2021. – 199 c. – ISBN

978-5-4488-1017-6.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/102330

20. Морозов,  Г.  Б.   Предпринимательская деятельность:  учебник и практикум

для среднего профессионального образования / Г. Б. Морозов. – 4-е изд., перераб. И доп. –

Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 457 с. – (Профессиональное образование). – ISBN

978-5-534-13977-8.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/472980

21. Мошняга, Е. В.  Английский язык для изучающих туризм (A2-B1+): учебное

пособие для среднего профессионального образования / Е. В. Мошняга. – 6-е изд., испр.

И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2020. – 267 с. – (Профессиональное образование).

–  ISBN  978-5-534-11164-4.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/456006 (дата обращения: 02.08.2021)

22. Николенко,  П.  Г.   Проектирование  гостиничной  деятельности:  учебник

и практикум  для  среднего  профессионального  образования  /  П.  Г.  Николенко,  Т.  Ф.

Гаврильева.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  413  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-13044-7.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/476139

23. Рассохина,  Т.  В.   Организация  туристской  индустрии:  менеджмент

туристских  дестинаций:  учебник  и практикум  для  среднего  профессионального

образования / Т. В. Рассохина. – 2-е изд. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 210 с. –

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-12302-9. – Текст: электронный // ЭБС

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/475949

24. Скибицкая,  И.  Ю.   Деловое общение:  учебник и практикум для среднего

профессионального  образования  /  И.  Ю.  Скибицкая,  Э.  Г.  Скибицкий.  –  Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 247 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

09063-5. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474137

25. Собольников,  В.  В.   Этика  и психология  делового  общения  :  учебное

пособие  для  среднего  профессионального  образования  /  В.  В.  Собольников,  Н.  А.

Костенко  ;  под  редакцией  В.  В.  Собольникова.  –  2-е  изд.,  перераб.  И доп.  –  Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 202 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

06957-0. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474165
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26. Сущинская,  М.  Д.   Культурный  туризм:  учебное  пособие  для  среднего

профессионального образования / М. Д. Сущинская. – 2-е изд., испр. И доп. – Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 157 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

08314-9. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472073

27. Сущинская,  М.  Д.   Культурный  туризм:  учебное  пособие  для  среднего

профессионального образования / М. Д. Сущинская. – 2-е изд., испр. И доп. – Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 157 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

08314-9. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472073

28. Трибунская,  С.  А.   Английский  язык  для  изучающих  туризм  (B1-B2):

учебное пособие для среднего профессионального образования / С. А. Трибунская. – 2-е

изд., перераб. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 218 с. – (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-12054-7.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/475368 (дата обращения: 02.08.2021)

29. Христов,  Т.  Т.   География  туризма:  учебник  для  среднего

профессионального образования / Т. Т. Христов. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. –

273  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-14059-0.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/477247

30. Чернышова, Л. И.  Психология общения: этика, культура и этикет делового

общения:  учебное  пособие  для  среднего  профессионального  образования  /  Л.  И.

Чернышова.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  161  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-10547-6.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/475816

31. Шубаева, В. Г.  Маркетинговые технологии в туризме: учебник и практикум

для среднего профессионального образования / В. Г. Шубаева, И. О. Сердобольская. – 2-е

изд.,  испр. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 120 с.  – (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-10550-6.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/475811

32. Шувалова,  Н.  Н.  Основы  делопроизводства:  учебник  и практикум  для

среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова; под общей

редакцией  

Н. Н. Шуваловой. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва Издательство Юрайт, 2021. – 428 с.

– (Профессиональное образование).  – ISBN 978-5-534-11014-2.  – Текст: электронный //

ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/469548

3.2.2. Дополнительные источники 
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1.  Федеральный закон от  24  ноября  1996  г.  N 132-ФЗ «Об основах  туристской

деятельности в Российской Федерации».

2.  Закон  РФ  от  07.02.1992  N  2300-1  (ред.  от  11.06.2021)  «О  защите  прав

потребителей».

3. Распоряжение Правительства РФ от 20.09.2019 N 2129-р (ред. от 23.11.2020)  

«Об утверждении Стратегии развития туризма в Российской Федерации на период до 2035

года».

4. Стребкова, Л. Н. Основы предпринимательской деятельности: учебное пособие / 

Л. Н. Стребкова. – 2-е изд. – Новосибирск: Новосибирский государственный технический

университет,  2017.  –  132  c.  –  ISBN  978-5-7782-3346-1.  –  Текст:  электронный  //

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. –

URL: https://profspo.ru/books/91720

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

Код и наименование
профессиональных и общих

компетенций, формируемых в
рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК  1.1.  Организация  и
контроль  текущей
деятельности  служб
предприятий  туризма  и
гостеприимства

Осуществлять  организацию  и
контроль  работы  сотрудников
службы  предприятия  туризма  и
гостеприимства
Умения  взаимодействовать  с
туроператорами,
экскурсионными  бюро,  кассами
продажи билетов

Экспертное
наблюдение  за
выполнением работ на
практике

ПК  1.2.  Организовывать
текущую  деятельность
сотрудников  служб
предприятий  туризма  и
гостеприимства

Владеть  технологией
делопроизводства  (ведение
документации,  хранение  и
извлечение информации)

Экспертное
наблюдение  за
выполнением работ на
практике

ПК  1.3.  Координировать  и
контролировать  деятельность
сотрудников  служб
предприятий  туризма  и
гостеприимства

Выполнение  работ  в
соответствии  с  установленными
нормативно-правовыми  актами
на  русском  и  иностранных
языках
Использовать  технику
переговоров,  устного  общения,
включая телефонные переговоры
Владеть  культурой
межличностного общения

Экспертное
наблюдение  за
выполнением работ на
практике

ПК 1.4. Осуществлять расчеты
с  потребителями  за
предоставленные услуги

Знать  цены  на  туристские
продукты  и  отдельные
туристские  и  дополнительные
услуги
Знать  ассортимент  и
характеристики  предлагаемых
туристских услуг

Экспертное
наблюдение  за
выполнением работ на
практике
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Пользоваться  контрольно-
кассовым  оборудованием  и
программно-аппаратным
комплексом для приема к оплате
платежных  карт  (POS
терминалами)
Проводить оформление счета для
оплаты
Предоставлять счет клиентам
Принимать оплату в наличной и
безналичной формах
Оформлять  возврат
оформленных платежей
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ОК  01.  Выбирать  способы
решения  задач
профессиональной
деятельности  применительно
к различным контекстам

Выполнение  работ  в
соответствии  с  установленными
нормативно-правовыми актами

Экспертное
наблюдение  за
выполнением работ на
практике

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

Знать виды технических средств
сбора  и обработки  информации,
связи и коммуникаций
Владеть  методикой  хранения
и поиска информации
Владеть  техникой  составления,
учета  и хранения  отчетных
данных

ОК  03.  Планировать
и реализовывать  собственное
профессиональное
и личностное  развитие,
предпринимательскую
деятельность  в
профессиональной  сфере,
использовать  знания  по
финансовой  грамотности  в
различных  жизненных
ситуациях

Владеть  основами  организации
деятельности служб предприятий
туризма  и гостеприимства
и основы  организации,
планирования  и контроля
деятельности подчиненных
Владеть  технологией
делопроизводства  (ведение
документации,  хранение
и извлечение информации)
Осуществлять расчет с клиентом
за предоставленные услуги

ОК  04.  Эффективно
взаимодействовать  и работать
в коллективе и команде

Взаимодействовать  с  коллегами
при возникновении конфликтных
ситуаций

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

Знать теорию межличностного и
делового  общения,  переговоров,
конфликтологии малой группы 
Владеть  способами  логически
верно,  аргументировано  и ясно
строить  устную  и письменную
речь  на  русском  языке  для
решения  задач  межличностного
и межкультурного
взаимодействия

ОК  07.  Содействовать
сохранению  окружающей
среды,  ресурсосбережению,
применять  знания  об
изменении климата, принципы
бережливого  производства,
эффективно  действовать  в
чрезвычайных ситуациях

Оказывает первую помощь; 

эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях

ОК  09.  Пользоваться
профессиональной
документацией  на
государственном
и иностранном языках

Выполнение  работ  в
соответствии  с  установленными
нормативно-правовыми  актами
на  русском  и иностранных
языках
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

ПП.01 ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЛУЖБ
ПРЕДПРИЯТИЙ ТУРИЗМА И ГОСТЕПРИИМСТВА

1.1. Цель и планируемые результаты освоения производственной практики 

В результате  изучения  производственной  практики,  обучающийся  должен  освоить
основной  вид  деятельности  «Организация  и контроль  текущей  деятельности  служб
предприятий  туризма  и гостеприимства»  и  соответствующие  ему  общие  компетенции  и
профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код Наименование общих компетенций и личностных результатов

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

ЛР 4 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий

ценность собственного труда и труда других людей.  Экономически активный,

ориентированный  на  осознанный  выбор  сферы  профессиональной

деятельности с учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,

российского  общества.  Выражающий  осознанную  готовность  к  получению

профессионального  образования,  к  непрерывному  образованию  

в  течение  жизни  Демонстрирующий  позитивное  отношение  

к  регулированию  трудовых  отношений.  Ориентированный  

на  самообразование  и  профессиональную  переподготовку  

в  условиях  смены  технологического  уклада  и  сопутствующих  социальных

перемен.  Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и

профессионального конструктивного «цифрового следа».

ЛР 6 Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно выражающий

познавательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и
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профессионального маршрута, выбранной квалификации

ЛР 13

Выполняющий профессиональные навыки в сфере туризма и гостеприимства.

Демонстрирующий  профессиональные  навыки  в  сфере  сервиса  и  туризма:

социальную  открытость,  характеризующуюся  обширностью,

многочисленностью  и  разнообразием  личностных  и  деловых  контактов,

осуществляемых с клиентами, партнерами и конкурентами по гостиничному

бизнесу;  осуществляющий  качественный  подбор  услуг  для  потребителя,

владеющий навыками взаимодействия с клиентами (умение договариваться,

вести  деловую  переписку,  соблюдающий  нормы  этикета),  формирующий

положительный имидж предприятия.

ЛР 16
Выполняющий профессиональные навыки в сфере гостеприимства с учетом

специфики субъекта Российской Федерации

ЛР 19

Выполняющий  трудовые  функции  в  сфере  гостеприимства,  владеющий

коммуникативными  навыками  (умение  выявлять  потребности  клиента,

работать  в  команде),  проявляющий  доброжелательность,

стрессоустойчивость,  аккуратность,  дисциплинированность,

профессиональную мобильность
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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

1.1.3. В результате освоения производственной практики обучающийся должен:

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.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение производственной практики

Всего часов – 72 часа практики, в том числе производственная – 72 часа
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
2.1. Тематический план и содержание производственной практики (ПМ)

Наименование разделов и
тем производственной

практики
Виды работ Объем часов

1 2 3
Тема 1.1. Организация 
и технологии работы 
служб предприятий 
туризма и гостеприимства

Виды работ 12
Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями; 4

Отработка навыков информирования потребителя о  видах услуг и правилах безопасности во
время предоставления услуг;

4

Выполнение калькуляции стоимости услуг для потребителей; 4

Тема 1.2. Функции 
управления службами 
предприятий туризма 
и гостеприимства

Виды работ 16
Прием  заявки  на  соответствующие  услуги  (по  телефону,  факсу,  Интернету)  на  русском
и иностранном языке;

4

Оформление принятых заявок на оказание соответствующих услуг; 4

Оформление счетов на полную/частичную предоплату и подтверждение услуг; 4

Внесение изменений в заказ. 4

Тема 2.1. 
Делопроизводства 
и общие нормы 
оформления документов

Виды работ 4
Составление и обработка документации;

4

Тема 2.2. Основные виды 
управленческих 
документов

Виды работ 4
Выполнение  поручений  руководителя  по  обсуждению  деталей  договора  с  контрагентами
и потребителями;

4

Тема 2.3. Организация 
работы с документами

Виды работ 8

Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями; 4

Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми соглашениями. 4

Тема 3.1 Организация 
и технологии работы 
служб предприятий 
туризма и гостеприимства
с клиентами/гостями на 
английском языке

Виды работ 4
Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с гостями, 
деловыми партнерами и коллегами.

4

Тема 4.1. Ценообразование
и ценовая политика

Виды работ 16
Ознакомление со стандартами обслуживания клиентов; 4

Владение профессиональной этикой; 4
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Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям; 4

Составление отчетности; 4

Тема 4.2. Осуществление 
расчетов клиентов за 
предоставленные услуги

Виды работ 8
Отработка навыков использования техник эффективного общения с клиентами при 
осуществлении расчетов за предоставленные услуги.

4

Отработка навыков использования приемов эффективного общения с клиентами при 
осуществлении расчетов за предоставленные услуги

4

Всего 72
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
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3.1.  Для  реализации  программы производственной  практики  должны быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Учебная  практика  проводится  в  учебной,  учебно-производственной  мастерской
«Стойка приема и размещения гостей» с модулем онлайн бронирования, 

Оборудование  и  технологическое  оснащение  рабочих  мест:  стойка  ресепшен,
компьютер,  сеть  Интернет,  программное  обеспечение  общего  и  профессионального
назначения, программы: «1С: Управление отелем».

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
3.2.1. Основные печатные и электронные издания
1. Абуладзе,  Д.  Г.   Документационное обеспечение управления персоналом:

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б.

Выпряжкина, В. М. Маслова. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва: Издательство Юрайт,

2021.  –  370 с.  –  (Профессиональное образование).  –  ISBN 978-5-534-15076-6.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/487121

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

Аносова,  Ж. Танчев. – 2-е изд.  – Саратов, Екатеринбург: Профобразование, Уральский

федеральный университет, 2020. – 71 c. – ISBN 978-5-4488-0407-6, 978-5-7996-2813-0. –

Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/87883

3. Березовая, Л. Г.  История туризма и гостеприимства: учебник для среднего

профессионального образования / Л. Г. Березовая. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. –

477  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-03693-0.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/477856

4. Боголюбов,  В.  С.   Финансовый  менеджмент  в  туризме  и гостиничном

хозяйстве: учебник для среднего профессионального образования / В. С. Боголюбов. – 2-е

изд.,  испр. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 293 с.  – (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-10541-4.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/475817

5. Бугорский,  В.  П.   Организация туристской индустрии.  Правовые основы:

учебное  пособие  для  среднего  профессионального  образования  /  В.  П.  Бугорский.  –

Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 165 с. – (Профессиональное образование). – ISBN

978-5-534-02282-7.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/471593

6. Ветитнев, А. М.  Информационно-коммуникационные технологии в туризме

:  учебник  для  среднего  профессионального  образования  /  А.  М.  Ветитнев,  В.  В.

Коваленко, В. В. Коваленко. – 2-е изд., испр. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021.

–  340  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-08219-7.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472315

7. Воронченко, Т. В.  Основы бухгалтерского учета: учебник и практикум для

среднего профессионального образования / Т. В. Воронченко. – 3-е изд., перераб. И доп. –

Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 283 с. – (Профессиональное образование). – ISBN

978-5-534-13858-0.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/469748
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8. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии: учебник для

среднего  профессионального  образования  /  М.  В.  Гаврилов,  В.  А.  Климов.  –  4-е  изд.,

перераб.  И доп.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  383  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-03051-8.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/469424

9. География  туризма.  Центральная  Европа:  учебник  для  среднего

профессионального  образования  /  под  научной  редакцией  Ю.  Л.  Кужеля.  –  Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 517 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

09981-2. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474504

10. Грозова,  О.  С.  Делопроизводство:  учебное  пособие  для  среднего

профессионального образования / О. С. Грозова. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. –

126  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-08211-1.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472842

11. Захарова,  Н.  А.  Государственная  политика  и законодательство  в  сфере

туристской и гостиничной деятельности: учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. –

Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 182 c. – ISBN 978-5-4488-

0443-4,  978-5-4497-0396-5.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93538

12. Захарова,  Н.  А.  Стандартизация,  сертификация,  лицензирование,  надзор

и контроль в  туристской и гостиничной индустрии:  учебное пособие для СПО /  Н.  А.

Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 137 c. – ISBN

978-5-4488-0475-5,  978-5-4497-0399-6.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс

цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93551

13. Золотовский,  В.  А.   Правовое  регулирование  туристской  деятельности:

учебник  для  среднего  профессионального  образования  /  В.  А.  Золотовский,  Н.  Я.

Золотовская.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  247  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-9916-9854-2.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/472244

14. Игнатьева, И. Ф.  Организация туристской деятельности: учебник для вузов /

И. Ф. Игнатьева. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 392 с.

– (Высшее образование). – ISBN 978-5-534-13873-3. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт

[сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/470587

15. Илышева, Н. Н. Учет и финансовый менеджмент: концептуальные основы:

учебное пособие для СПО / Н. Н. Илышева, С. И. Крылов, Е. Р. Синянская ; под редакцией

Т. В. Зыряновой. – 2-е изд. – Саратов: Профобразование, 2021. – 162 c. – ISBN 978-5-4488-

1121-0.  –  Текст  электронный //  Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/104917

16. Каратаева, О. Г. Организация предпринимательской деятельности: учебное

пособие  /  

О. Г. Каратаева, О. С. Гаврилова. – Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2020. – 111 c. – ISBN 978-5-

4486-0152-1.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной

среды СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/72807
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17. Корнеев,  И.  К.   Документационное  обеспечение  управления:  учебник

и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко,

В. А. Машурцев. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 384 с.

– (Профессиональное образование).  – ISBN 978-5-534-05022-6.  – Текст: электронный //

ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472550

18. Кузнецов,  И.  Н.   Документационное  обеспечение  управления.

Документооборот  и делопроизводство:  учебник  и практикум  для  среднего

профессионального  образования  /  

И. Н. Кузнецов. – 3-е изд., перераб. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 462 с. –

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-04604-5. – Текст: электронный // ЭБС

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/470020

19. Кухаренко,  Т.  А.  Правовое  обеспечение  профессиональной  деятельности:

учебник для СПО / Т. А. Кухаренко. – Саратов: Профобразование, 2021. – 199 c. – ISBN

978-5-4488-1017-6.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/102330

20. Морозов,  Г.  Б.   Предпринимательская деятельность:  учебник и практикум

для среднего профессионального образования / Г. Б. Морозов. – 4-е изд., перераб. И доп. –

Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 457 с. – (Профессиональное образование). – ISBN

978-5-534-13977-8.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/472980

21. Мошняга, Е. В.  Английский язык для изучающих туризм (A2-B1+): учебное

пособие для среднего профессионального образования / Е. В. Мошняга. – 6-е изд., испр.

И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2020. – 267 с. – (Профессиональное образование).

–  ISBN  978-5-534-11164-4.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/456006 (дата обращения: 02.08.2021)

22. Николенко,  П.  Г.   Проектирование  гостиничной  деятельности:  учебник

и практикум  для  среднего  профессионального  образования  /  П.  Г.  Николенко,  Т.  Ф.

Гаврильева.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  413  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-13044-7.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/476139

23. Рассохина,  Т.  В.   Организация  туристской  индустрии:  менеджмент

туристских  дестинаций:  учебник  и практикум  для  среднего  профессионального

образования / Т. В. Рассохина. – 2-е изд. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 210 с. –

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-12302-9. – Текст: электронный // ЭБС

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/475949

24. Скибицкая,  И.  Ю.   Деловое общение:  учебник и практикум для среднего

профессионального  образования  /  И.  Ю.  Скибицкая,  Э.  Г.  Скибицкий.  –  Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 247 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

09063-5. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474137

25. Собольников,  В.  В.   Этика  и психология  делового  общения  :  учебное

пособие  для  среднего  профессионального  образования  /  В.  В.  Собольников,  Н.  А.

Костенко  ;  под  редакцией  В.  В.  Собольникова.  –  2-е  изд.,  перераб.  И доп.  –  Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 202 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

06957-0. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474165
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26. Сущинская,  М.  Д.   Культурный  туризм:  учебное  пособие  для  среднего

профессионального образования / М. Д. Сущинская. – 2-е изд., испр. И доп. – Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 157 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

08314-9. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472073

27. Сущинская,  М.  Д.   Культурный  туризм:  учебное  пособие  для  среднего

профессионального образования / М. Д. Сущинская. – 2-е изд., испр. И доп. – Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 157 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

08314-9. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472073

28. Трибунская,  С.  А.   Английский  язык  для  изучающих  туризм  (B1-B2):

учебное пособие для среднего профессионального образования / С. А. Трибунская. – 2-е

изд., перераб. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 218 с. – (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-12054-7.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/475368 (дата обращения: 02.08.2021)

29. Христов,  Т.  Т.   География  туризма:  учебник  для  среднего

профессионального образования / Т. Т. Христов. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. –

273  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-14059-0.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/477247

30. Чернышова, Л. И.  Психология общения: этика, культура и этикет делового

общения:  учебное  пособие  для  среднего  профессионального  образования  /  Л.  И.

Чернышова.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  161  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-10547-6.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/475816

31. Шубаева, В. Г.  Маркетинговые технологии в туризме: учебник и практикум

для среднего профессионального образования / В. Г. Шубаева, И. О. Сердобольская. – 2-е

изд.,  испр. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 120 с.  – (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-10550-6.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/475811

32. Шувалова,  Н.  Н.  Основы  делопроизводства:  учебник  и практикум  для

среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова; под общей

редакцией  

Н. Н. Шуваловой. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 428 с.

– (Профессиональное образование).  – ISBN 978-5-534-11014-2.  – Текст: электронный //

ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/469548

3.2.2. Дополнительные источники 
1.  Федеральный закон от  24  ноября  1996  г.  N 132-ФЗ «Об основах  туристской

деятельности в Российской Федерации».

2.  Закон  РФ  от  07.02.1992  N  2300-1  (ред.  от  11.06.2021)  «О  защите  прав

потребителей».

3. Распоряжение Правительства РФ от 20.09.2019 N 2129-р (ред. от 23.11.2020)  

«Об утверждении Стратегии развития туризма в Российской Федерации на период до 2035

года».
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4. Стребкова, Л. Н. Основы предпринимательской деятельности: учебное пособие / 

Л. Н. Стребкова. – 2-е изд. – Новосибирск: Новосибирский государственный технический

университет,  2017.  –  132  c.  –  ISBN  978-5-7782-3346-1.  –  Текст:  электронный  //

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. –

URL: https://profspo.ru/books/91720

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Код и наименование
профессиональных и общих

компетенций, формируемых в
рамках модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК  1.1.  Организация  и
контроль  текущей
деятельности  служб
предприятий  туризма  и
гостеприимства

Осуществлять  организацию  и
контроль  работы  сотрудников
службы  предприятия  туризма  и
гостеприимства
Умения  взаимодействовать  с
туроператорами,
экскурсионными  бюро,  кассами
продажи билетов

Экспертное
наблюдение  за
выполнением работ на
практике

ПК  1.2.  Организовывать
текущую  деятельность
сотрудников  служб
предприятий  туризма  и
гостеприимства

Владеть  технологией
делопроизводства  (ведение
документации,  хранение  и
извлечение информации)

Экспертное
наблюдение  за
выполнением работ на
практике

ПК  1.3.  Координировать  и
контролировать  деятельность
сотрудников  служб
предприятий  туризма  и
гостеприимства

Выполнение  работ  в
соответствии  с  установленными
нормативно-правовыми  актами
на  русском  и  иностранных
языках
Использовать  технику
переговоров,  устного  общения,
включая  телефонные
переговоры.  Владеть  культурой
межличностного общения

Экспертное
наблюдение  за
выполнением работ на
практике

ПК 1.4. Осуществлять расчеты
с  потребителями  за
предоставленные услуги

Знать  цены  на  туристские
продукты  и  отдельные
туристские  и  дополнительные
услуги
Знать  ассортимент  и
характеристики  предлагаемых
туристских услуг
Пользоваться  контрольно-
кассовым  оборудованием  и
программно-аппаратным
комплексом для приема к оплате
платежных  карт  (POS
терминалами)
Проводить оформление счета для
оплаты

Экспертное
наблюдение  за
выполнением работ на
практике
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Предоставлять счет клиентам
Принимать оплату в наличной и
безналичной формах
Оформлять  возврат
оформленных платежей
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ОК  01.  Выбирать  способы
решения  задач
профессиональной
деятельности  применительно
к различным контекстам

Выполнение  работ  в
соответствии  с  установленными
нормативно-правовыми актами

Экспертное
наблюдение  за
выполнением работ на
практике

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

Знать виды технических средств
сбора  и обработки  информации,
связи и коммуникаций
Владеть  методикой  хранения
и поиска информации
Владеть  техникой  составления,
учета  и хранения  отчетных
данных

ОК  03.  Планировать
и реализовывать  собственное
профессиональное
и личностное  развитие,
предпринимательскую
деятельность  в
профессиональной  сфере,
использовать  знания  по
финансовой  грамотности  в
различных  жизненных
ситуациях

Владеть  основами  организации
деятельности служб предприятий
туризма  и гостеприимства
и основы  организации,
планирования  и контроля
деятельности подчиненных
Владеть  технологией
делопроизводства  (ведение
документации,  хранение
и извлечение информации)
Осуществлять расчет с клиентом
за предоставленные услуги

ОК  04.  Эффективно
взаимодействовать  и работать
в коллективе и команде

Взаимодействовать  с  коллегами
при возникновении конфликтных
ситуаций

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

Знать теорию межличностного и
делового  общения,  переговоров,
конфликтологии малой группы 
Владеть  способами  логически
верно,  аргументировано  и ясно
строить  устную  и письменную
речь  на  русском  языке  для
решения  задач  межличностного
и межкультурного
взаимодействия

ОК  07.  Содействовать
сохранению  окружающей
среды,  ресурсосбережению,
применять  знания  об
изменении климата, принципы
бережливого  производства,
эффективно  действовать  в
чрезвычайных ситуациях

Оказывает первую помощь; 

эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях

ОК  09.  Пользоваться
профессиональной
документацией  на
государственном
и иностранном языках

Выполнение  работ  в
соответствии  с  установленными
нормативно-правовыми  актами
на  русском  и иностранных
языках
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

УП.02 В. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГОСТИНИЧНЫХ УСЛУГ

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате изучения учебной практики обучающийся должен освоить основной вид

деятельности  «Предоставление  гостиничных  услуг»  и соответствующие  ему  общие
компетенции, личностные результаты и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций и личностных результатов

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

ЛР 4

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий

ценность собственного труда и труда других людей.  Экономически активный,

ориентированный  на  осознанный  выбор  сферы  профессиональной

деятельности с учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,

российского  общества.  Выражающий  осознанную  готовность  к  получению

профессионального  образования,  к  непрерывному  образованию  в  течение

жизни Демонстрирующий позитивное отношение к регулированию трудовых

отношений.  Ориентированный  на  самообразование  и  профессиональную

переподготовку в условиях смены технологического уклада и сопутствующих

социальных  перемен.  Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 7

Осознающий  и  деятельно  выражающий  приоритетную  ценность  каждой

человеческой  жизни,  уважающий  достоинство  личности  каждого  человека,

собственную  и  чужую  уникальность,  свободу  мировоззренческого  выбора,

самоопределения.

Проявляющий  бережливое  и  чуткое  отношение  к  религиозной

принадлежности  каждого  человека,  предупредительный  в  отношении

выражения прав и законных интересов других людей

ЛР 8  Проявляющий  и  демонстрирующий  уважение  законных  интересов  
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и  прав  представителей  различных  этнокультурных,  социальных,

конфессиональных  групп  в  российском  обществе;  национального

достоинства,  религиозных убеждений с  учётом соблюдения  необходимости

обеспечения  конституционных  прав  и  свобод  граждан.  Понимающий  и

деятельно  выражающий  ценность  межрелигиозного  и  межнационального

согласия людей, граждан, народов в России. Выражающий сопричастность к

преумножению  и  трансляции  культурных  традиций  и  ценностей

многонационального российского государства, включенный в общественные

инициативы, направленные на их сохранение

ЛР 13

Выполняющий профессиональные навыки в сфере туризма и гостеприимства.

Демонстрирующий  профессиональные  навыки  в  сфере  сервиса  и  туризма:

социальную  открытость,  характеризующуюся  обширностью,

многочисленностью  и  разнообразием  личностных  и  деловых  контактов,

осуществляемых с клиентами, партнерами и конкурентами по гостиничному

бизнесу;  осуществляющий  качественный  подбор  услуг  для  потребителя,

владеющий навыками взаимодействия с клиентами (умение договариваться,

вести  деловую  переписку,  соблюдающий  нормы  этикета),  формирующий

положительный имидж предприятия.

ЛР 16
Выполняющий профессиональные навыки в сфере гостеприимства с учетом

специфики субъекта Российской Федерации

ЛР 19

Выполняющий  трудовые  функции  в  сфере  гостеприимства,  владеющий

коммуникативными  навыками  (умение  выявлять  потребности  клиента,

работать  в  команде),  проявляющий  доброжелательность,

стрессоустойчивость,  аккуратность,  дисциплинированность,

профессиональную мобильность
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1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

ВД 2 В 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
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1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

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
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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.
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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
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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.
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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.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение учебной практики

Всего часов – 72 часа

практики, в том числе учебная – 72 часа;
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
2.2. Тематический план и содержание учебной практики

Наименование разделов и
тем учебной практики

Виды работ Объем часов

1 2 3
Тема 1.1. Организация 

и контроль текущей 
деятельности сотрудников 
службы обслуживания 
и эксплуатации номерного 
фонда.

Виды работ 12
1. Отработка приемов организации рабочего место службы приема 

и размещения. Выяснение потребностей и пожеланий гостя относительно услуг 
2. Составление и обработка необходимой документацию по загрузке номеров, 

ожидаемому заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за 
дополнительные услуги. 

3. Изучение работы офиса административно-хозяйственной службы. 
Овладение практическими навыками супервайзера, координатора.

6

4. Предоставление услуг хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы 
и депозитные ячейки). Оформление документации на хранение ценных вещей 
проживающих

5. Ознакомление с системой сейфового хранения и соблюдением безопасности 
в гостинице и стандартами использования депозитных ячеек, индивидуальных 
сейфов, хранения багажа в камерах хранения.

6. Ознакомление с техникой безопасности и охраной труда при работе с 
оборудованием

6

Тема 1.2. Организация 
и контроль текущей 
деятельности сотрудников 
службы бронирования 
и продаж

Виды работ 12
7. Отработка взаимодействия с турагентствами, туроператорами и иными 

сторонними организациями. Контроль оказания перечня услуг, предоставляемых в 
гостиницах (по договору).

8. Использование технических, телекоммуникационных средств 
и профессиональных программ для приема заказа и обеспечения бронирования;

9. Оказание персональных и дополнительных услуг гостям. Использование в 
работе знаний иностранных языков.

6

10. Передавать информацию соответствующим службам отеля об особых или 
дополнительных требованиях гостей к номерам и заказанным услугам

11. Контроль над передачей незабронированных номеров для продажи в службу
приема и размещения. Создание отчетов по бронированию

12. Предоставление гостям информации об условиях аннуляции бронирования 

6

12



и возможных штрафных санкциях.
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Тема 2.1. Управление 
текущей деятельностью 
сотрудников службы 
обслуживания 
и эксплуатации номерного 
фонда.

Виды работ 12
13. Осуществление контроля над качеством уборки и правила приема гостевых 

номеров, проверка санитарного состояния номеров, служебных и общественных 
помещений в соответствии со стандартами обслуживания

14. Проведение приема и инвентаризации гостиничного белья. Проведение 
различных видов уборочных работ

15. Оформление документов на забытые вещи. Контроль сохранности 
предметов интерьера номеров

6

16. Применение магнитных карт от гостиничных номеров, профессиональное 
оборудование, инвентарь, противопожарное оборудование

17. Оформление актов при возмещении ущерба или порчи личных вещей гостей
18. Составление актов на списание инвентаря и оборудования

6

Тема 2.2. Управление 
текущей деятельностью 
сотрудников службы 
бронирования и продаж

Виды работ 12
19. Оформление бронирования с использованием телефона
20. Оформление бронирования с использованием Интернета и туроператора. 

Оформление бронирования через сайты отелей и системы интернет-бронирования.
21. Оформление индивидуального бронирования

6

22. Оформление группового, от компаний и коллективного бронирования
23. Внесений изменений в листы ожидания и оформление заявок на 

резервирование номеров
24. Оформление бланков, внесение изменений в бланки при неявке, отмене 

и аннуляции бронирования

6

Тема 3.1. Координация 
текущей деятельности 
сотрудников служб приёма 
и размещения гостей

Виды работ 12
25. Организация рабочего места
26. Внесение дополнительной информации в заказ на бронирование
27. Предоставление гостям информации о наличии свободных номеров 

запрошенной категории на требуемый период и их стоимости
6

28. Отработка навыков работы с информационной базой данных о наличии 
занятых, свободных мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих).

29. Ознакомление со стандартами обслуживания в гостинице
30. Изучение интерфейса и порядка использования специализированного 

программного обеспечения для гостиничного предприятия.

6

Тема 3.2. Процесс 
поселения и выселения 
гостей

Виды работ 12
31. Оформление счетов на полную или частичную предоплату и подтверждение 

о резервировании номеров 6

14



32. Отслеживать и проверять обновляющуюся информацию по бронированию 
мест и специальным заказам на услуги и состоянию номерного фонда.

33. Оформление и подготовка счетов гостей. Отработка навыков начисления 
и осуществления расчетов с гостями

34. Отработка навыков общения с потребителем в процессе приема, 
регистрации и размещения гостей на иностранном языке, с использованием 
техники и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами 
и коллегами и приемов саморегуляции поведения в процессе межличностного 
общения. 

35. Применение профессиональных программ для приема, регистрации 
и выписки гостей. Проведение работ по оформлению гостей (VIP-гостей, групп, 
корпоративных гостей). Отработка навыков регистрации иностранных граждан.

36. Отслеживать и получать обратную связь от соответствующих служб отеля.

6

Всего 72
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

3.1.  Для  реализации  программы  должны  быть  предусмотрены  следующие
специальные помещения:

Учебная  практика  проводится  в  учебной,  учебно-производственной  мастерской
«Стойка приема и размещения гостей» с модулем онлайн бронирования, 

Оборудование  и  технологическое  оснащение  рабочих  мест:  стойка  ресепшен,
компьютер,  сеть  Интернет,  программное  обеспечение  общего  и  профессионального
назначения, программы: «1С: Управление отелем».

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
3.2.1. Основные печатные и электронные издания
1. Аносова,  Т.  Г.  Технологии  комфорта:  учебное  пособие  для  СПО /  Т.  Г.

Аносова,  Ж. Танчев. – 2-е изд.  – Саратов, Екатеринбург: Профобразование, Уральский

федеральный университет, 2021. – 71 c. – ISBN 978-5-4488-0407-6, 978-5-7996-2813-0. –

Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование: [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/87883

2. Виговская, М. Е. Психология делового общения: учебное пособие для СПО /

М. Е. Виговская, А. В. Лисевич, В. О. Корионова. – 2-е изд. – Саратов: Профобразование,

Ай Пи Эр Медиа, 2021. – 96 c.  – ISBN 978-5-4486-0366-2,  978-5-4488-0201-0.  – Текст:

электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование: [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/77001 

3. Гаренских,  Л.  В.  Немецкий  язык:  вводный  курс  =  Deutsch:  Vorkurs:

практикум  для  СПО  /  Л.  В.  Гаренских,  И.  Т.  Демкина.  –  2-е  изд.  –  Саратов:

Профобразование,  2021.  –  104  c.  –  ISBN  978-5-4488-1119-7.  –  Текст:  электронный  //

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. –

URL: https://profspo.ru/books/104910

4. Горленко,  О.  А.  Управление  персоналом:  учебник  для  среднего

профессионального образования / О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева. – 2-е изд.,

испр.  и доп.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2020.  –  249  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-9916-9457-5.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/452929

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

Деревянкин;  под  редакцией  О.  В  Мезенцевой.  –  2-е  изд.  –  Саратов,  Екатеринбург:

Профобразование, Уральский федеральный университет, 2019. – 46 c. – ISBN 978-5-4488-

0431-1,  978-5-7996-2823-9.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/87797

6. Дехтярь, Г. М. Стандартизация, сертификация и классификация в туризме:

практическое пособие / Г. М. Дехтярь. – 4-е изд. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. –

412 с. – (Профессиональная практика). – ISBN 978-5-534-13510-7. – Текст: электронный //

ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476329

7. Дорохина,  Р.  В.  Этика  деловых  отношений  практикум  для  СПО  /  Р.  В.

Дорохина. – Саратов: Профобразование, 2021. – 68 c. – ISBN 978-5-4488-1109-8. – Текст:

электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/104697
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8. Захарова, И. В. Психология делового общения: практикум для СПО / И. В.

Захарова. – Саратов: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2019. – 130 c. – ISBN 978-5-

4488-0358-1,  978-5-4497-0199-2.  – Текст электронный //  Электронный ресурс цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –

URL:https://profspo.ru/books/864722 

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

Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 296 c. – ISBN

978-5-4488-0512-7,  978-5-4497-0397-2.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс

цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93537

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

Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 296 c. – ISBN

978-5-4488-0512-7,  978-5-4497-0397-2.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс

цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93537

11. Захарова, Н. А. Здания и инженерные системы гостиниц: учебное пособие

для СПО / Н. А. Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. –

294 c. – ISBN 978-5-4488-0816-6, 978-5-4497-0482-5. – Текст: электронный // Электронный

ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93539 

12. Захарова,  Н.  А.  Основы  страхования  и статистического  учета  в  туризме:

учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи

Ар  Медиа,  2020.  –  212  c.  –  ISBN  978-5-4488-0468-7,  978-5-4497-0398-9.  –  Текст:

электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/93546

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

для СПО / Н. А. Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. –

219 c. – ISBN 978-5-4488-0732-9, 978-5-4497-0402-3. – Текст: электронный // Электронный

ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93548 

14. Захарова,  Н.  А.  Стандартизация,  сертификация,  лицензирование,  надзор

и контроль в  туристской и гостиничной индустрии:  учебное пособие для СПО /  Н.  А.

Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 137 c. – ISBN

978-5-4488-0475-5,  978-5-4497-0399-6.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс

цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93551 

15. Исаева, О. М. Управление персоналом: учебник и практикум для среднего

профессионального образования / О. М. Исаева, Е. А. Припорова. – 2-е изд. – Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 168 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

07215-0. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/471025

16. Капкан, М. В. Деловой этикет: учебное пособие для СПО / М. В. Капкан, Л.

С. Лихачева. – 2-е изд. – Саратов: Профобразование, 2021. – 167 c. – ISBN 978-5-4488-

1123-4.  – Текст: электронный //  Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/104899
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17. Краснопёрова, Ю. В. Теоретическая грамматика английского языка : учебно-

методическое пособие для СПО / Ю. В. Краснопёрова. – Саратов: Профобразование, 2019.

– 75 c. – ISBN 978-5-4488-0334-5. – Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/86151

18. Кузнецова,  И.  В.  Ведение конфиденциального делопроизводства:  учебник

для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. – Саратов: Профобразование, 2020. – 145 c. –

ISBN  978-5-4488-0837-1.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/97082

19. Кузнецова,  Т.  С.  Английский  язык.  Устная  речь.  Практикум:  учебное

пособие для СПО / Т. С. Кузнецова. – 2-е изд. – Саратов, Екатеринбург: Профобразование,

Уральский федеральный университет,  2019.  –  267 c.  –  ISBN 978-5-4488-0457-1,  978-5-

7996-2846-8.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной

среды СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/87787 

20. Лисевич, А. В. Маркетинговые технологии в туризме: учебное пособие для

СПО / А. В. Лисевич, Е. В. Лунтова, М. А. Джалая. – Саратов: Профобразование, 2019. –

68 c. – ISBN 978-5-4488-0371-0. – Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/86302

21. Мошняга, Е. В. Английский язык для изучающих туризм (A2-B1+): учебное

пособие для среднего профессионального образования / Е. В. Мошняга. – 6-е изд., испр.

и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2020. – 267 с. – (Профессиональное образование). –

ISBN  978-5-534-11164-4.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/456006

22. Николенко,  П.  Г.  Гостиничная  индустрия:  учебник  и практикум  для

среднего профессионального образования / П. Г. Николенко, Е. А. Шамин, Ю. С. Клюева.

– Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 449 с. – (Профессиональное образование). – ISBN

978-5-534-12518-4.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/475785

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

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

Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. – 86 c. – ISBN 978-5-4486-0600-7, 978-5-4488-

0233-1.  – Текст: электронный //  Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование: [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/44183 

24. Павлищева,  Н.  А.  Основы проектирования,  строительства  и эксплуатации

гостиниц:  учебное  пособие  для  СПО  /  Н.  А.  Павлищева.  –  Саратов,  Москва:

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 327 c. – ISBN 978-5-4488-0817-3, 978-5-4497-

0483-2.  – Текст: электронный //  Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/93545

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

СПО / Е. Г. Радыгина. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. – 166

c.  –  ISBN 978-5-4488-0955-2,  978-5-4497-0798-7.  –  Текст:  электронный //  Электронный

ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/100399
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26. Радыгина, Е. Г. Технологии гостиничной деятельности: учебное пособие для

СПО / Е. Г. Радыгина. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. – 166

c.  –  ISBN 978-5-4488-0955-2,  978-5-4497-0798-7.  –  Текст:  электронный //  Электронный

ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/100399

27. Раптанова, И. Н. English for service and tourism industry = Английский язык в

сфере  обслуживания  и туризма:  учебное  пособие  для  СПО  /  И.  Н.  Раптанова,  К.  Г.

Чапалда. – Саратов: Профобразование, 2020. – 118 c. – ISBN 978-5-4488-0681-0. – Текст:

электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование: [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/91837 

28. Сницына,  О.Н.,  Основы  маркетинга  гостиничных  услуг:  учебник  /  О.Н.

Синицына.  —  Москва:  КноРус,  2022.  —  186  с.  —  ISBN  978-5-406-09925-4.  —Текст:

электронный // ЭБС Book.ru [сайт]. –   URL:https://book.ru/book/943940

29. Солодилова,  И.  А.  Лексикология  немецкого  языка:  учебное  пособие  для

СПО / И. А. Солодилова. – Саратов: Профобразование, 2020. – 133 c. – ISBN 978-5-4488-

0636-0.  – Текст: электронный //  Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/91883 

30. Стренадюк,  Г.  С.  Reise  mit  Vergnügen:  учебное пособие для СПО /  Г.  С.

Стренадюк, Н. Н. Ломакина, Ю. В. Погадаева. – Саратов: Профобразование, 2020. – 116 c.

–  ISBN  978-5-4488-0685-8.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/91843 

31. Т. С. Жданова, В. О. Корионова. – Саратов: Профобразование, 2019. – 98 c. –

ISBN  978-5-4488-0273-7.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/8334 

32. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничная  индустрия:  учебник  для  среднего

профессионального  образования  /  Т.  Л.  Тимохина.  –  2-е  изд.  –  Москва:  Издательство

Юрайт, 2021. – 300 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-14985-2. –

Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/486303

33. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничная  индустрия:  учебник  для  среднего

профессионального  образования  /  Т.  Л.  Тимохина.  –  2-е  изд.  –  Москва:  Издательство

Юрайт, 2021. – 300 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-14985-2. –

Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/486303

34. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничная  индустрия:  учебник  для  среднего

профессионального  образования  /  Т.  Л.  Тимохина.  –  2-е  изд.  –  Москва:  Издательство

Юрайт, 2021. – 300 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-14985-2. –

Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/486303

35. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничный  сервис:  учебник  для  среднего

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 297 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

14888-6. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/484924
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36. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничный  сервис:  учебник  для  среднего

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 297 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

14888-6. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/484924

37. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничный  сервис:  учебник  для  среднего

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 297 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

14888-6. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/484924

38. Управление  персоналом:  учебник  и практикум  для  среднего

профессионального  образования  /  А.  А.  Литвинюк  [и  др.];  под  редакцией  А.  А.

Литвинюка. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 498 с. –

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-01594-2. – Текст: электронный // ЭБС

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/469678

39. Фаустова,  Н.  В.  Организация  и специфика  предоставления  гостиничных

услуг в гостиницах: учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. В.

Фаустова.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  188  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-13958-7.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/477254

40. Фаустова,  Н.  В.  Организация  и специфика  предоставления  гостиничных

услуг в гостиницах: учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. В.

Фаустова.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  188  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-13958-7.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/477254

41. Чапаева, Л. Г. Французский язык. Вводный курс: практикум для СПО / Л. Г.

Чапаева. – Саратов: Профобразование, 2020. – 152 c. – ISBN 978-5-4488-0621-6. – Текст:

электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/92198 

42. Чиликина, И. А. Управление персоналом: учебное пособие для СПО / И. А.

Чиликина.  –  2-е  изд.  –  Липецк,  Саратов:  Липецкий  государственный  технический

университет, Профобразование, 2019. – 76 c. – ISBN 978-5-88247-939-7, 978-5-4488-0292-

8. – Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО

PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/85992

43. Чуваткин,  П.  П.  Управление  персоналом  гостиничных  предприятий:

учебник для среднего профессионального образования / П. П. Чуваткин, С. А. Горбатов;

под  редакцией  П.  П.  Чуваткина.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  280  с.  –

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-13227-4. – Текст: электронный // ЭБС

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476682

44. Чуваткин,  П.  П.  Управление  персоналом  гостиничных  предприятий:

учебник для среднего профессионального образования / П. П. Чуваткин, С. А. Горбатов;

под  редакцией  П.  П.  Чуваткина.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  280  с.  –

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-13227-4. – Текст: электронный // ЭБС

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476682

3.2.2. Дополнительные источники 

20



1.  Федеральный закон от  24  ноября  1996  г.  N 132-ФЗ «Об основах  туристской

деятельности в Российской Федерации»;

2.  Закон  РФ  от  07.02.1992  N  2300-1  (ред.  от  11.06.2021)  «О  защите  прав

потребителей»;

3. Распоряжение Правительства РФ от 20.09.2019 N 2129-р (ред. от 23.11.2020) «Об 

утверждении Стратегии развития туризма в Российской Федерации на период до 2035 

года».

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

Код и наименование
профессиональных

и общих компетенций,
формируемых в рамках

модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК  2.1.
Организовывать  и
осуществлять  прием  и
размещение гостей

Знать  правила  регистрации  и
размещения  российских  и
зарубежных гостей в гостиницах и
иных средствах размещения
Информирование  гостей
гостиничного комплекса или иного
средства размещения об основных и
дополнительных  услугах
гостиничного комплекса или иного
средства размещения
Выполнение  услуг  гостиницы,
закрепленных  за  сотрудниками
службы
приема и размещения гостиничного
комплекса  или  иного  средства
размещения

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ  на
практике

ПК  2.2.
Организовывать  и
осуществлять
эксплуатацию
номерного  фонда
гостиничного
предприятия

Осуществлять  планирование,
организацию,  координацию  и
контроль  деятельности  служб
питания,  приема  и  размещения,
номерного фонда, взаимодействие с
другими  службами  гостиничного
комплекса
Знать  правила  хранения  и  выдачи
багажа гостей в гостиницах и иных
средствах размещения

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ  на
практике

ПК  2.3.
Организовывать  и
осуществлять
бронирование  и
продажу  гостиничных
услуг

Знать  правила  бронирования
номеров  в  гостиницах  и  иных
средствах размещения
Информирование  гостей
гостиничного комплекса или иного
средства размещения об основных и
дополнительных  услугах
гостиничного комплекса или иного
средства размещения

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ  на
практике
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ОК  01.  Выбирать
способы решения задач
профессиональной
деятельности
применительно  к
различным контекстам

Распределять  обязанности
и определять  степень
ответственности подчиненных
Осуществлять  планирование,
организацию,  координацию
и контроль  деятельности  служб
питания,  приема  и размещения,
номерного фонда, взаимодействие с
другими  службами  гостиничного
комплекса
Контролировать  выполнение
сотрудниками  стандартов
обслуживания и регламентов служб
питания,  приема  и размещения,
номерного фонда
Координировать  и осуществлять
контроль  деятельности
департаментов (служб, отделов)

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ  на
практике

ОК  03.  Планировать
и реализовывать
собственное
профессиональное
и личностное  развитие,
предпринимательскую
деятельность  в
профессиональной
сфере,  использовать
знания  по  финансовой
грамотности  в
различных  жизненных
ситуациях

Применять  правила  проведения
расчетов  с  гостями  гостиничного
комплекса  или  иного  средства
размещения  в  наличной
и безналичной форме

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ  на
практике

ОК  04.  Эффективно
взаимодействовать
и работать в коллективе
и команде

Взаимодействовать  с  отделами
(службами)  гостиничного
комплекса
Управлять  конфликтными
ситуациями  в  департаментах
(службах, отделах)
Взаимодействовать с коллегами при
возникновении  конфликтных
ситуаций

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ  на
практике

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

Знать  теорию  межличностного
и делового  общения,  переговоров,
конфликтологии малой группы

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ  на
практике

ОК  09.  Пользоваться
профессиональной
документацией  на

Выполнение работ в соответствии с
установленными  нормативно-
правовыми  актами  на  русском

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ  на
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государственном
и иностранном языках

и иностранных языках практике
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

ПП.02 В. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГОСТИНИЧНЫХ УСЛУГ

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В  результате  изучения  производственной  практики  обучающийся  должен  освоить

основной вид деятельности «Предоставление гостиничных услуг» и соответствующие ему
общие компетенции, личностные результаты и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций и личностных результатов

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

ЛР 4

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий

ценность собственного труда и труда других людей.  Экономически активный,

ориентированный  на  осознанный  выбор  сферы  профессиональной

деятельности с учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,

российского  общества.  Выражающий  осознанную  готовность  к  получению

профессионального  образования,  к  непрерывному  образованию  в  течение

жизни Демонстрирующий позитивное отношение к регулированию трудовых

отношений.  Ориентированный  на  самообразование  и  профессиональную

переподготовку в условиях смены технологического уклада и сопутствующих

социальных  перемен.  Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 7

Осознающий  и  деятельно  выражающий  приоритетную  ценность  каждой

человеческой  жизни,  уважающий  достоинство  личности  каждого  человека,

собственную  и  чужую  уникальность,  свободу  мировоззренческого  выбора,

самоопределения.

Проявляющий  бережливое  и  чуткое  отношение  к  религиозной

принадлежности  каждого  человека,  предупредительный  в  отношении

выражения прав и законных интересов других людей

ЛР 8  Проявляющий  и  демонстрирующий  уважение  законных  интересов  
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и  прав  представителей  различных  этнокультурных,  социальных,

конфессиональных  групп  в  российском  обществе;  национального

достоинства,  религиозных убеждений с  учётом соблюдения  необходимости

обеспечения  конституционных  прав  и  свобод  граждан.  Понимающий  и

деятельно  выражающий  ценность  межрелигиозного  и  межнационального

согласия людей, граждан, народов в России. Выражающий сопричастность к

преумножению  и  трансляции  культурных  традиций  и  ценностей

многонационального российского государства, включенный в общественные

инициативы, направленные на их сохранение

ЛР 13

Выполняющий профессиональные навыки в сфере туризма и гостеприимства.

Демонстрирующий  профессиональные  навыки  в  сфере  сервиса  и  туризма:

социальную  открытость,  характеризующуюся  обширностью,

многочисленностью  и  разнообразием  личностных  и  деловых  контактов,

осуществляемых с клиентами, партнерами и конкурентами по гостиничному

бизнесу;  осуществляющий  качественный  подбор  услуг  для  потребителя,

владеющий навыками взаимодействия с клиентами (умение договариваться,

вести  деловую  переписку,  соблюдающий  нормы  этикета),  формирующий

положительный имидж предприятия.

ЛР 16
Выполняющий профессиональные навыки в сфере гостеприимства с учетом

специфики субъекта Российской Федерации

ЛР 19

Выполняющий  трудовые  функции  в  сфере  гостеприимства,  владеющий

коммуникативными  навыками  (умение  выявлять  потребности  клиента,

работать  в  команде),  проявляющий  доброжелательность,

стрессоустойчивость,  аккуратность,  дисциплинированность,

профессиональную мобильность
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1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

ВД 2 В 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
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1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

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
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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.
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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
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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.
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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.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение производственной практики

Всего часов – 180 часов

практики, в том числе производственная – 180 часов;

11



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
2.2. Тематический план и содержание производственной практики

Наименование разделов и
тем производственной

практики

Виды работ Объем часов

1 2 3
Тема 1.1. Организация 
и контроль текущей 
деятельности сотрудников 
службы обслуживания 
и эксплуатации номерного 
фонда.

Виды работ 30
Проведение инструктажа персонала службы и обучающих занятий. 6

Оформление бланков заказов и квитанций на оказание персональных услуг. 
Оформление отчетной документации

6

Информирование потребителя о правилах безопасности во время проживания в 
гостиницах и туристских комплексах

6

Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах 
безопасности во время проживания в гостинице

6

Работа с просьбами и жалобами гостей. 6

Тема 1.2. Организация 
и контроль текущей 
деятельности сотрудников 
службы бронирования 
и продаж

Виды работ 30
Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с 
контрагентами и потребителями. Составление проекта договоров в соответствии с 
принятыми соглашениями. Отработка навыков заключения договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями.

6

Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями; 6

Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с 
гостями, деловыми партнерами и коллегами с использованием приемов 
саморегуляции поведения в процессе межличностного общения.

6

Заполнение документов по соответствию выполненных работ стандартам качества 6

Выполнение калькуляции стоимости услуг гостиничного предприятия для 
потребителей

6

Тема 2.1. Управление 
текущей деятельностью 
сотрудников службы 
обслуживания 
и эксплуатации номерного 
фонда.

Виды работ 30
Ознакомление с организацией хранения ценностей проживающих. Ведение учета 
забытых вещей.

6

Проведение приемки и оценки качества уборки номеров, служебных помещений 
и помещений общего пользования. Проведение контроля готовности номеров к 
заселению 

6

Оформление документов по приемке номеров и переводу гостей из одного номера 6

12



в другой 

13



Оформление бланков заказов и квитанций на оказание дополнительных услуг по 
стирке и чистке одежды и др. Осуществление контроля использования моющих 
и чистящих средств, инвентаря, оборудования.

6

Оформление актов актирования утерянной или испорченной гостиничной 
собственности. Оформление актов на списание малоценного инвентаря

6

Тема 2.2. Управление 
текущей деятельностью 
сотрудников службы 
бронирования и продаж

Виды работ 30
Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому заезду, 
состоянию номеров, начислениям. 

6

Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с 
контрагентами и потребителями. Составление проекта договоров в соответствии с 
принятыми соглашениями. Отработка навыков заключения договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями.

6

Прием заявки на резервирование номеров (по телефону, факсу, Интернету, через 
центральную систему бронирования и GDS, при непосредственном общении с 
гостем) на русском и иностранном языке

6

Предоставление гостям информации о наличии свободных номеров запрошенной 
категории на требуемый период и их стоимости. Предоставление гостям 
информации об особенностях различных категорий номеров и условиях 
резервирования номеров в отеле. Информирование гостя об условиях аннуляции 
бронирования и возможных штрафных санкциях

6

Оформление принятых заявок на резервирование номеров. Оформление визовой 
поддержки и заявок на подтверждение и аннуляцию бронирования

6

Тема 3.1. Координация 
текущей деятельности 
сотрудников служб приёма 
и размещения гостей

Виды работ 30
Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах 
безопасности во время проживания в гостинице

6

Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому заезду, 
состоянию номеров, начислениям. 

6

Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства 
и профессиональных программ для расчета и выписки гостей 

6

Выполнение калькуляции стоимости услуг гостиничного предприятия для 
потребителей. Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с 
гостями. Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям.

6

Выполнение обязанностей ночного портье. Отработка навыков использования 
технических, телекоммуникационных средства для ночного аудита.

6

Тема 3.2. Процесс Виды работ 30

14



поселения и выселения 
гостей

Оформление счетов на полную/частичную предоплату и подтверждение о 
резервировании номеров. Внесение изменений в заказ на бронирование

6

Контроль над передачей незабронированных номеров для продажи в службу 
приема и размещения

6

Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства 
и профессиональных программ для расчета и выписки гостей 

6

Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с гостями. Оформление 
бухгалтерских документов по кассовым операциям.

6

Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с 
гостями, деловыми партнерами и коллегами с использованием приемов 
саморегуляции поведения в процессе межличностного общения 

6

Всего 180
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

3.1.  Для  реализации  программы  должны  быть  предусмотрены  следующие
специальные помещения:

Учебная  практика  проводится  в  учебной,  учебно-производственной  мастерской
«Стойка приема и размещения гостей» с модулем онлайн бронирования, 

Оборудование  и  технологическое  оснащение  рабочих  мест:  стойка  ресепшен,
компьютер,  сеть  Интернет,  программное  обеспечение  общего  и  профессионального
назначения, программы: «1С: Управление отелем».

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
3.2.1. Основные печатные и электронные издания
1. Аносова,  Т.  Г.  Технологии  комфорта:  учебное  пособие  для  СПО /  Т.  Г.

Аносова,  Ж. Танчев. – 2-е изд.  – Саратов, Екатеринбург: Профобразование, Уральский

федеральный университет, 2019. – 71 c. – ISBN 978-5-4488-0407-6, 978-5-7996-2813-0. –

Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/87883

2. Виговская, М. Е. Психология делового общения: учебное пособие для СПО /

М. Е. Виговская, А. В. Лисевич, В. О. Корионова. – 2-е изд. – Саратов: Профобразование,

Ай Пи Эр Медиа, 2018. – 96 c.  – ISBN 978-5-4486-0366-2,  978-5-4488-0201-0.  – Текст:

электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/77001 

3. Гаренских,  Л.  В.  Немецкий  язык:  вводный  курс  =  Deutsch:  Vorkurs:

практикум  для  СПО  /  Л.  В.  Гаренских,  И.  Т.  Демкина.  –  2-е  изд.  –  Саратов:

Профобразование,  2021.  –  104  c.  –  ISBN  978-5-4488-1119-7.  –  Текст:  электронный  //

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. –

URL: https://profspo.ru/books/104910

4. Горленко,  О.  А.  Управление  персоналом:  учебник  для  среднего

профессионального образования / О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева. – 2-е изд.,

испр.  и доп.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2020.  –  249  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-9916-9457-5.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/452929

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

Деревянкин;  под  редакцией  О.  В  Мезенцевой.  –  2-е  изд.  –  Саратов,  Екатеринбург:

Профобразование, Уральский федеральный университет, 2019. – 46 c. – ISBN 978-5-4488-

0431-1,  978-5-7996-2823-9.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/87797

6. Дехтярь, Г. М. Стандартизация, сертификация и классификация в туризме:

практическое пособие / Г. М. Дехтярь. – 4-е изд. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. –

412 с. – (Профессиональная практика). – ISBN 978-5-534-13510-7. – Текст: электронный //

ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476329

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

Дорохина. – Саратов: Профобразование, 2021. – 68 c. – ISBN 978-5-4488-1109-8. – Текст:

электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование: [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/104697
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8. Захарова, И. В. Психология делового общения: практикум для СПО / И. В.

Захарова. – Саратов: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2019. – 130 c. – ISBN 978-5-

4488-0358-1, 978-5-4497-0199-2. – Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –

URL:https://profspo.ru/books/864722 

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

Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 296 c. – ISBN

978-5-4488-0512-7,  978-5-4497-0397-2.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс

цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93537

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

Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 296 c. – ISBN

978-5-4488-0512-7,  978-5-4497-0397-2.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс

цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93537

11. Захарова, Н. А. Здания и инженерные системы гостиниц: учебное пособие

для СПО / Н. А. Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. –

294 c. – ISBN 978-5-4488-0816-6, 978-5-4497-0482-5. – Текст: электронный // Электронный

ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование  :  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93539 

12. Захарова,  Н.  А.  Основы  страхования  и статистического  учета  в  туризме:

учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи

Ар  Медиа,  2020.  –  212  c.  –  ISBN  978-5-4488-0468-7,  978-5-4497-0398-9.  –  Текст:

электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование: [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/93546

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

для СПО / Н. А. Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. –

219 c. – ISBN 978-5-4488-0732-9, 978-5-4497-0402-3. – Текст: электронный // Электронный

ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93548 

14. Захарова,  Н.  А.  Стандартизация,  сертификация,  лицензирование,  надзор

и контроль в  туристской и гостиничной индустрии:  учебное пособие для СПО /  Н.  А.

Захарова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 137 c. – ISBN

978-5-4488-0475-5,  978-5-4497-0399-6.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс

цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/93551 

15. Исаева, О. М. Управление персоналом: учебник и практикум для среднего

профессионального образования / О. М. Исаева, Е. А. Припорова. – 2-е изд. – Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 168 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

07215-0. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/471025

16. Капкан, М. В. Деловой этикет: учебное пособие для СПО / М. В. Капкан, Л.

С. Лихачева. – 2-е изд. – Саратов: Профобразование, 2021. – 167 c. – ISBN 978-5-4488-

1123-4.  – Текст: электронный //  Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/104899
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17. Краснопёрова, Ю. В. Теоретическая грамматика английского языка : учебно-

методическое пособие для СПО / Ю. В. Краснопёрова. – Саратов: Профобразование, 2019.

– 75 c. – ISBN 978-5-4488-0334-5. – Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/86151

18. Кузнецова,  И.  В.  Ведение конфиденциального делопроизводства:  учебник

для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. – Саратов: Профобразование, 2020. – 145 c. –

ISBN  978-5-4488-0837-1.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/97082

19. Кузнецова,  Т.  С.  Английский  язык.  Устная  речь.  Практикум:  учебное

пособие для СПО / Т. С. Кузнецова. – 2-е изд. – Саратов, Екатеринбург: Профобразование,

Уральский федеральный университет,  2019.  –  267 c.  –  ISBN 978-5-4488-0457-1,  978-5-

7996-2846-8.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной

среды СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/87787 

20. Лисевич, А. В. Маркетинговые технологии в туризме: учебное пособие для

СПО / А. В. Лисевич, Е. В. Лунтова, М. А. Джалая. – Саратов: Профобразование, 2019. –

68 c. – ISBN 978-5-4488-0371-0. – Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/86302

21. Мошняга, Е. В. Английский язык для изучающих туризм (A2-B1+): учебное

пособие для среднего профессионального образования / Е. В. Мошняга. – 6-е изд., испр.

и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2020. – 267 с. – (Профессиональное образование). –

ISBN  978-5-534-11164-4.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/456006

22. Николенко,  П.  Г.  Гостиничная  индустрия:  учебник  и практикум  для

среднего профессионального образования / П. Г. Николенко, Е. А. Шамин, Ю. С. Клюева.

– Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 449 с. – (Профессиональное образование). – ISBN

978-5-534-12518-4.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/475785

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

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

Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. – 86 c. – ISBN 978-5-4486-0600-7, 978-5-4488-

0233-1.  – Текст: электронный //  Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование  [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/44183 

24. Павлищева,  Н.  А.  Основы проектирования,  строительства  и эксплуатации

гостиниц:  учебное  пособие  для  СПО  /  Н.  А.  Павлищева.  –  Саратов,  Москва:

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 327 c. – ISBN 978-5-4488-0817-3, 978-5-4497-

0483-2.  – Текст: электронный //  Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование: [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/93545

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

СПО / Е. Г. Радыгина. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. – 166

c.  –  ISBN 978-5-4488-0955-2,  978-5-4497-0798-7.  –  Текст:  электронный //  Электронный

ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование  :  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/100399
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26. Радыгина, Е. Г. Технологии гостиничной деятельности: учебное пособие для

СПО / Е. Г. Радыгина. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. – 166

c.  –  ISBN 978-5-4488-0955-2,  978-5-4497-0798-7.  –  Текст:  электронный //  Электронный

ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/100399

27. Раптанова, И. Н. English for service and tourism industry = Английский язык в

сфере  обслуживания  и туризма:  учебное  пособие  для  СПО  /  И.  Н.  Раптанова,  К.  Г.

Чапалда. – Саратов: Профобразование, 2020. – 118 c. – ISBN 978-5-4488-0681-0. – Текст:

электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/91837 

28. Сницына,  О.Н.,  Основы  маркетинга  гостиничных  услуг:  учебник  /  О.Н.

Синицына.  —  Москва:  КноРус,  2022.  —  186  с.  —  ISBN  978-5-406-09925-4.  —Текст:

электронный // ЭБС Book.ru [сайт]. –   URL:https://book.ru/book/943940

29. Солодилова,  И.  А.  Лексикология  немецкого  языка:  учебное  пособие  для

СПО / И. А. Солодилова. – Саратов: Профобразование, 2020. – 133 c. – ISBN 978-5-4488-

0636-0.  – Текст: электронный //  Электронный ресурс цифровой образовательной среды

СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/91883 

30. Стренадюк,  Г.  С.  Reise  mit  Vergnügen:  учебное пособие для СПО /  Г.  С.

Стренадюк, Н. Н. Ломакина, Ю. В. Погадаева. – Саратов: Профобразование, 2020. – 116 c.

–  ISBN  978-5-4488-0685-8.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/91843 

31. Т. С. Жданова, В. О. Корионова. – Саратов: Профобразование, 2019. – 98 c. –

ISBN  978-5-4488-0273-7.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/8334 

32. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничная  индустрия:  учебник  для  среднего

профессионального  образования  /  Т.  Л.  Тимохина.  –  2-е  изд.  –  Москва:  Издательство

Юрайт, 2021. – 300 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-14985-2. –

Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/486303

33. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничная  индустрия:  учебник  для  среднего

профессионального  образования  /  Т.  Л.  Тимохина.  –  2-е  изд.  –  Москва:  Издательство

Юрайт, 2021. – 300 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-14985-2. –

Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/486303

34. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничная  индустрия:  учебник  для  среднего

профессионального  образования  /  Т.  Л.  Тимохина.  –  2-е  изд.  –  Москва:  Издательство

Юрайт, 2021. – 300 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-14985-2. –

Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/486303

35. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничный  сервис:  учебник  для  среднего

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 297 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

14888-6. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/484924
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36. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничный  сервис:  учебник  для  среднего

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва

Издательство Юрайт, 2021. – 297 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

14888-6. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/484924

37. Тимохина,  Т.  Л.  Гостиничный  сервис:  учебник  для  среднего

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 297 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

14888-6. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/484924

38. Управление  персоналом:  учебник  и практикум  для  среднего

профессионального  образования  /  А.  А.  Литвинюк  [и  др.];  под  редакцией  А.  А.

Литвинюка. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 498 с. –

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-01594-2. – Текст: электронный // ЭБС

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/469678

39. Фаустова,  Н.  В.  Организация  и специфика  предоставления  гостиничных

услуг в гостиницах: учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. В.

Фаустова.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  188  с.  –  (Профессиональное

образование).  –  ISBN 978-5-534-13958-7.  –  Текст электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/477254

40. Фаустова,  Н.  В.  Организация  и специфика  предоставления  гостиничных

услуг в гостиницах: учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. В.

Фаустова.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  188  с.  –  (Профессиональное

образование).  – ISBN 978-5-534-13958-7.  – Текст: электронный //  ЭБС Юрайт [сайт].  –

URL: https://urait.ru/bcode/477254

41. Чапаева, Л. Г. Французский язык. Вводный курс: практикум для СПО / Л. Г.

Чапаева. – Саратов: Профобразование, 2020. – 152 c. – ISBN 978-5-4488-0621-6. – Текст:

электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО

PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/92198 

42. Чиликина, И. А. Управление персоналом: учебное пособие для СПО / И. А.

Чиликина.  –  2-е  изд.  –  Липецк,  Саратов:  Липецкий  государственный  технический

университет, Профобразование, 2019. – 76 c. – ISBN 978-5-88247-939-7, 978-5-4488-0292-

8. – Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО

PROFобразование: [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/85992

43. Чуваткин,  П.  П.  Управление  персоналом  гостиничных  предприятий:

учебник для среднего профессионального образования / П. П. Чуваткин, С. А. Горбатов;

под  редакцией  П.  П.  Чуваткина.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  280  с.  –

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-13227-4. – Текст: электронный // ЭБС

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476682

44. Чуваткин,  П.  П.  Управление  персоналом  гостиничных  предприятий:

учебник для среднего профессионального образования / П. П. Чуваткин, С. А. Горбатов;

под  редакцией  П.  П.  Чуваткина.  –  Москва:  Издательство  Юрайт,  2021.  –  280  с.  –

(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-13227-4. – Текст: электронный // ЭБС

Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476682

3.2.2. Дополнительные источники 
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1.  Федеральный закон от  24  ноября  1996  г.  N 132-ФЗ «Об основах  туристской

деятельности в Российской Федерации»;

2.  Закон  РФ  от  07.02.1992  N  2300-1  (ред.  от  11.06.2021)  «О  защите  прав

потребителей»;

3. Распоряжение Правительства РФ от 20.09.2019 N 2129-р (ред. от 23.11.2020) «Об 

утверждении Стратегии развития туризма в Российской Федерации на период до 2035 

года».

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Код и наименование
профессиональных и общих

компетенций,
формируемых в рамках

модуля

Критерии оценки Методы оценки

ПК  2.1.  Организовывать  и
осуществлять  прием  и
размещение гостей

Знать  правила  регистрации  и
размещения российских и зарубежных
гостей в гостиницах и иных средствах
размещения
Информирование гостей гостиничного
комплекса  или  иного  средства
размещения  об  основных  и
дополнительных услугах гостиничного
комплекса  или  иного  средства
размещения
Выполнение  услуг  гостиницы,
закрепленных  за  сотрудниками
службы
приема  и  размещения  гостиничного
комплекса  или  иного  средства
размещения

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ
на практике

ПК  2.2.  Организовывать  и
осуществлять
эксплуатацию  номерного
фонда  гостиничного
предприятия

Осуществлять  планирование,
организацию,  координацию  и
контроль деятельности служб питания,
приема  и  размещения,  номерного
фонда,  взаимодействие  с  другими
службами гостиничного комплекса
Знать  правила  хранения  и  выдачи
багажа  гостей  в  гостиницах  и  иных
средствах размещения

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ
на практике

ПК  2.3.  Организовывать  и
осуществлять
бронирование  и  продажу
гостиничных услуг

Знать  правила бронирования номеров
в  гостиницах  и  иных  средствах
размещения
Информирование гостей гостиничного
комплекса  или  иного  средства
размещения  об  основных  и
дополнительных услугах гостиничного
комплекса  или  иного  средства
размещения

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ
на практике

ОК  01.  Выбирать  способы
решения  задач

Распределять  обязанности
и определять степень ответственности

Экспертное
наблюдение  за
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профессиональной
деятельности
применительно  к
различным контекстам

подчиненных
Осуществлять  планирование,
организацию,  координацию
и контроль  деятельности  служб
питания,  приема  и размещения,
номерного  фонда,  взаимодействие  с
другими  службами  гостиничного
комплекса
Контролировать  выполнение
сотрудниками  стандартов
обслуживания  и регламентов  служб
питания,  приема  и размещения,
номерного фонда
Координировать  и осуществлять
контроль деятельности департаментов
(служб, отделов)

выполнением  работ
на практике

ОК  03.  Планировать
и реализовывать
собственное
профессиональное
и личностное  развитие,
предпринимательскую
деятельность  в
профессиональной  сфере,
использовать  знания  по
финансовой  грамотности  в
различных  жизненных
ситуациях

Применять  правила  проведения
расчетов  с  гостями  гостиничного
комплекса  или  иного  средства
размещения в наличной и безналичной
форме

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ
на практике

ОК  04.  Эффективно
взаимодействовать
и работать  в  коллективе
и команде

Взаимодействовать  с  отделами
(службами) гостиничного комплекса
Управлять конфликтными ситуациями
в департаментах (службах, отделах)
Взаимодействовать  с  коллегами  при
возникновении конфликтных ситуаций

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ
на практике

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

Знать  теорию  межличностного
и делового  общения,  переговоров,
конфликтологии малой группы

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ
на практике

ОК  09.  Пользоваться
профессиональной
документацией  на
государственном
и иностранном языках

Выполнение  работ  в  соответствии  с
установленными  нормативно-
правовыми  актами  на  русском
и иностранных языках

Экспертное
наблюдение  за
выполнением  работ
на практике
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

УП.  03  Выполнение  работ  по  одной  или  нескольким  профессиям  рабочих,
должностям служащих

1.1 Цель и планируемые результаты освоения учебной практики 
В  результате  прохождения  учебной  практики  обучающийся  должен  освоить  вид

деятельности Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям
служащих и соответствующие ему общие и профессиональные компетенции.

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код ПК,
ОК, ЛР

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

ЛР 4

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий ценность
собственного труда и труда других людей.  Экономически активный, ориентированный
на  осознанный  выбор  сферы  профессиональной  деятельности  с  учетом  личных
жизненных планов,  потребностей своей семьи, российского общества.  Выражающий
осознанную готовность к получению профессионального образования, к непрерывному
образованию  в  течение  жизни  Демонстрирующий  позитивное  отношение  
к  регулированию  трудовых  отношений.  Ориентированный  
на  самообразование  и  профессиональную  переподготовку  
в  условиях  смены технологического  уклада  и  сопутствующих социальных перемен.
Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и  профессионального
конструктивного «цифрового следа»

ЛР 13

Выполняющий профессиональные навыки в сфере туризма и гостеприимства: 

демонстрирующий профессиональные навыки в сфере сервиса и туризма: социальную 

открытость, характеризующуюся обширностью, многочисленностью и разнообразием 

личностных и деловых контактов, осуществляемых с клиентами, партнерами и 

конкурентами по гостиничному бизнесу; осуществляющий качественный подбор услуг 

для потребителя, владеющий навыками взаимодействия с клиентами (умение 

договариваться, вести деловую переписку, соблюдающий нормы этикета), 

формирующий положительный имидж предприятия.

ЛР 16
Выполняющий профессиональные навыки в сфере гостеприимства с учетом специфики

субъекта Российской Федерации

ЛР 19 Выполняющий  трудовые  функции  в  сфере  гостеприимства,  владеющий

коммуникативными  навыками  (умение  выявлять  потребности  клиента,  работать  в

команде),  проявляющий  доброжелательность,  стрессоустойчивость,  аккуратность,
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дисциплинированность, профессиональную мобильность

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций
ВД 3. Выполнение  работ  по  одной  или  нескольким  профессиям  рабочих  должностям

служащих

ПК 3.1. Осуществлять  текущую  уборку  номерного  фонда  предприятий  туризма  и

гостеприимства

ПК 3.2. Осуществлять генеральную уборку номерного фонда гостиничных комплексов и иных

средств размещения

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь 
практический
опыт

Подготовки и организации работы.
Заботы о гостях.
Приемки номеров.
Уборки ванных комнат.
Уборки заселенных номеров.
Уборки свободных номеров.
Подготовки номера ко сну.
Обслуживания замены номеров.
Уборки помещений общего пользования и административных помещений.
Завершения уборки.
Пользования телефоном.
Оказания первой помощи и действия в экстремальной ситуации.
Соблюдения техники безопасности на рабочем месте.
Передачи дежурства в конце смены.

уметь Подбирать и комплектовать средства уборки помещений.
Подбирать и комплектовать белье, предметы личной гигиены, 
оборудования и других предметов, предоставляемых гостям.
Комплектовать тележку горничной.
Пользоваться оперативной информацией о заполняемости гостиницы.
Быстро обслуживать гостей.
Выполнять технологию использования моющих средств, инвентаря и 
оборудования.
Соблюдать технику безопасности и меры безопасности при приемке 
номеров.
Активировать утерянную собственность гостей.
Проверять рабочее состояние бытовых приборов и оборудования номера.
Заправлять постели в соответствие со стандартом гостиницы.
Выполнять процедуры и последовательность в повседневной уборке 
номеров: заселенных и свободных.
Подготавливать номер ко сну.
Обслуживать замену номеров.
Соблюдать качество обслуживания: чистоту в номере (ванной комнате, 
других помещениях) и подготовленность помещений для гостей.
Выполнять процедуры завершения уборки.
Оказывать первую помощь в экстремальных ситуациях.
Соблюдать технику безопасности на рабочем месте.
Передавать дежурство в конце смены.

знать Правила  комплектации  тележки  горничной,  приемы  использования
тележки, методы загрузки.
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Процедуру обслуживания гостей:  приветствие  гостей,  контроль  качества
подготовки номера, внимательность.
Стандарты вежливости: типичный диалог и обмен репликами.
Приемы инвентаризации белья.
Приемы подготовки материалов для гостей и их возобновления.
Процедуру и последовательность работы при приемке номеров.
Технологию  проверки  наличия  и  актирования  утерянной  собственности
гостей.
Процедуру  проверки  рабочего  состояния  и  регулирования  бытовых
приборов и оборудования номера.
Порядок выноса мусора и подносов.
Стандарты заправки постелей, хранения чистого и грязного белья.
Процедуру  и  последовательность  повседневной  уборки  в  номерах  для
гостей,  ванной  комнате,  помещениях  общего  пользования  и
административных помещениях.
Ассортимент и технологии использования моющих средств, оборудования
и материалов для гостей при уборке уборки в номерах для гостей, ванной
комнате,  помещениях  общего  пользования  и  административных
помещениях.
Технологию использования специального оборудования для уборки.
Процедуру уведомления об обслуживании номеров.
Процедуры разгрузки, уборки и хранения тележки.
Приемы аккуратной раскладки чистого белья на полки для хранения.
Процедуры хранения инвентаря для уборки.
Процедуры  содержания  и  хранения  приборов  и  оборудования,
применяющегося для уборки.
Процедуру уборки служебных помещений.
Действия в чрезвычайных ситуациях.
Технологию, принципы и последовательность принятия мер безопасности
на рабочем месте.
Процедуру передачи дежурства в конце смены.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение учебной практики

всего – 72 часа, в том числе:

в рамках ПМ. 03– 72 часа.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

2.1. Тематический план и содержание учебной практики

Наименование разделов и
тем учебной практики

Виды работ Объем
часов

1 2 3
Раздел 1. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 72
Тема 1. Основные 
функции персонала 
номерного фонда

Виды работ 6
Изучить  структуру  и  состав  номерного  фонда.  Оформить  заявки  на  устранения  технических
неисправностей в номере.

Тема 2. Требования к 
уборочным работам

Виды работ 6

Изучить требования к персоналу эксплуатации номерного фонда. Выполнить комплектацию уборочной
тележки. Произвести комплектацию номера.

Тема 3. Стандарты 
выполнения экспресс-
уборки

Виды работ 6

Выполнить экспресс-уборку номера в соответствии со стандартами качества обслуживания.

Тема 4. Стандарты 
выполнения генеральной 
уборки

Виды работ 6

Выполнить генеральную уборку номера в соответствии со стандартами качества обслуживания.

Тема 5. Стандарты 
выполнения качества 
уборки

Виды работ 6
Оформить  заявки  на  текущую  уборку  в  номере.  Произвести  уборку  номера  после  выезда  гостя  в
соответствии со стандартами качества обслуживания гостей. Составить меню подушек для гостей.

Тема 6. Комплектация 
сервировочной тележки

Виды работ 6
Выполнить комплектацию уборочной тележки. Произвести контроль качества уборки номеров. Выявить
вип-статус гостя. Произвести комплименты гостя в номере.

Тема 7. Стандарты 
обслуживания вип-гостя

Виды работ 6
Составить вип-пакеты гостя по дисконтным картам отеля. Разработать программу лояльности для вип-
гостя.

Тема 8. Стандарты уборки
общественных помещений

Виды работ 6
Выполнить  уборку  общественных,  служебных,  административных,  офисных  помещений  и  зон  в
соответствии со стандартами качества обслуживания гостей.

Тема 9. Процесс Виды работ 6
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устранения технических 
неисправностей в номере

Произвести  контроль  качества  подготовки  к  обслуживанию  вип-гостей.  Организовать  устранение
технических неполадок в номере.

Тема 10. Стандарты 
выполнения текущей 
уборки

Виды работ 6
Выполнить текущую уборку номера в соответствии со стандартами качества обслуживания гостей.

Тема 11.  Продукция 
индивидуального 
пользования гостя

Виды работ 6
Произвести  комплектацию  сервировочной  тележки  горничной.  Выполнить  комплектацию  тележки
горничной. Выполнить комплектацию продуктов индивидуального пользования в номерах. Оформить
информационную папку гостя в номере.

Тема 12. Техника 
безопасности и охрана 
труда горничной

Виды работ 6
Произвести  меры  безопасности  при  работе  с  уборочными  техникой,  инвентарем,  материалами.
Ознакомиться  с  обращением чистящими и  моющими средствами.  Изучить  требования  безопасности
охраны труда горничной. Произвести инструктаж по охране труда и техники безопасности в гостинице
для службы горничных.

Всего 72
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
 
3.1. Для реализации программы учебной практики должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения:
Учебная  практика  проводится  в  учебной,  учебно-производственной  мастерской,

лаборатории «Технология уборки номеров (комнат) гостиничных комплексов и иных средств
размещения».

Оборудование  лаборатории  и  рабочих  мест  лаборатории:  стойка  бронирования
(reservation), кровать, тумба прикроватная, шкаф, зеркало, душевая кабина, раковина, унитаз,
тележка горничной, комплекты постельного белья, полотенце.

Оборудование  и  технологическое  оснащение  рабочих  мест:  компьютер,  сеть
Интернет, программное обеспечение общего и профессионального назначения, программы:
«1С: Управление отелем».

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
3.2.1 Основные печатные издания:
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1. Абуладзе  Д.  Г.  Документационное  обеспечение  управления  персоналом:

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б.

Выпряжкина,  В.  М.  Маслова.  –  2-е  изд.,  перераб.  и доп.  –  Москва:  Издательство Юрайт,

2021.  –  370  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-15076-6.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/487121.

2. Гаренских Л. В. Горничная: вводный курс = Deutsch: Vorkurs : практикум для

СПО / Л. В. Гаренских, И. Т. Демкина. – 2-е изд. – Саратов: Профобразование, 2021. – 104 c.–

ISBN  978-5-4488-1119-7.  –  Текст:  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование:  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/104910.

3. Грозова  О.  С.  Делопроизводство:  учебное  пособие  для  среднего

профессионального образования / О. С. Грозова. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 126

с.  – (Профессиональное образование).  – ISBN 978-5-534-08211-1.  – Текст:  электронный //

ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472842.

4. Емелин С. В. Технология и организация уборочных работ: учебное пособие для

среднего профессионального образования / С. В. Емелин. – Москва: Издательство Юрайт,

2021.  –  194  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-12617-4.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476733.

5. Золотовский, В. А. Правовое регулирование туристской деятельности: учебник

для  среднего  профессионального  образования  /  В.  А.  Золотовский,  Н.  Я.  Золотовская.  –

Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 247 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-

5-9916-9854-2.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/472244.

6. Казакевич  Т.  А.  Горничная  всех  смен:  учебник  и практикум  для  среднего

профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. – 2-е изд., испр. и доп. –

Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 177 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-

5-534-06291-5.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/471615.

7. Мотышина  М.  С.  Менеджмент  туризма:  учебник  для  среднего

профессионального образования / М. С. Мотышина, А. С. Большаков, В. И. Михайлов; под

редакцией М. С. Мотышиной. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. –

282 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-10777-7. – Текст: электронный//

ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/475111.

8. Прокопьева Ю. В.  Особенности работы в гостиничных комплексах:  учебное

пособие для СПО / Ю. В. Прокопьева. – Саратов: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020.–

268 c. – ISBN 978-5-4488-0336-9, 978-5-4497-0404-7. – Текст : электронный // Электронный

ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО  PROFобразование  :  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/90197.

9. Скобкин  С.  С.  Менеджмент  в  туризме:  учебник  и практикум  для  среднего

профессионального  образования  /  С.  С.  Скобкин.  –  2-е  изд.,  испр.  и доп.  –  Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 366 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

10542-1. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/475813.

10. Скобкин  С.  С.  Управление  в  туризме:  учебник  и практикум  для  среднего

профессионального  образования  /  С.  С.  Скобкин.  –  2-е  изд.,  испр.  и доп.  –  Москва:

Издательство Юрайт, 2021. – 366 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

10542-1. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/475813.
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11. Собольников В. В. Этика и психология делового общения: учебное пособие для

среднего  профессионального  образования  /  В.  В.  Собольников,  Н.  А.  Костенко;  под

редакцией В. В. Собольникова. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт,

2021.  –  202  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-06957-0.  –  Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474165.

12. Чернышова  Л.  И.  Психология  общения:  этика,  культура  и этикет  делового

общения:  учебное  пособие  для  среднего  профессионального  образования  /  Л.  И.

Чернышова.–  Москва  :  Издательство  Юрайт,  2021.  –  161  с.  –  (Профессиональное

образование). – ISBN 978-5-534-10547-6. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL:

https://urait.ru/bcode/475816.

3.2.2 Основные электронные издания:
http: // tourlib.net/books_tourism/zorin09.htm – Гостиничный комплекс и его структура. 
http:  //  www.prohotel.ru.  –  Должностная  инструкция  управляющего  гостиницей

(отелем). 
http: // www.socmart.com.ua. – Классификация гостиниц и особенности предоставления

гостиничных услуг. 
http: // www.turnovosti.com.ua. – Колмовская, Н. Подводные камни отельного бизнеса. 
http: // www.wise-travel.ru / news. – Новости туризма. 
http: // www.news.turizm.ru/ russia. – Рейтинг туристической привлекательности стран

мира. 
http://www.fms.gov.ru/ - официальный сайт Федеральной миграционной службы 
http://www.garant.ru/ - информационно-правовой портал «Гарант» 
http://www.consultant.ru/  -  компания  «КонсультантПлюс»,  тематический

классификатор  «Основы  государственного  управления»,  «Международные  отношения.
Международное право» 

http://www.e-college.ru/  -  проект Московского института экономики, менеджмента и
права  (МИЭМП),  посвященный  дистанционному  обучению  http://mirpal.org/f  -  журнал
«Миграция. XXI век» 

http://www.baromig.ru/  -  сайт  проекта  Фонда  «Новая  Евразия»  -  «Миграционный
барометр в Российской Федерации». 

http://media.prohotel.ru/novosti/32.html  Официальный  сайт  журнала  PROОтель  для
PROфессионалов гостиничного дела 

.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

Код  и  наименование
профессиональных  
и  общих  компетенций,
формируемых  в  рамках
модуля

Критерии оценки Методы оценки

Умения:

ПК  3.1  Осуществлять

текущую  уборку

номерного  фонда

предприятий  туризма  и

гостеприимства

Подбирает  и  комплектует  средства  уборки  помещений;
подбирает  и  комплектует  белье,  предметы личной  гигиены,
оборудования и других предметов, предоставляемых гостям;
комплектует  тележку  горничной;  пользуется  оперативной
информацией о заполняемости гостиницы; соблюдать технику
безопасности  на  рабочем  месте;  демонстрирует  полноту
выполнения  заданий,  точность  формулировок,  соответствие
результатов поставленным целям,  соответствие требованиям
инструкций, регламентов.

Текущий контроль:
экспертное наблюдение и оценка:
-   работ,  выполняемых  в  ходе  учебной
практики;
-Промежуточная аттестация:
- экспертная оценка защиты отчетов по 
учебной практике.

ПК  3.2  Осуществлять

генеральную  уборку

номерного  фонда

гостиничных  комплексов

и  иных  средств

размещения

Быстро  обслуживает  гостей;  выполняет  технологию
использования моющих средств,  инвентаря и  оборудования;
опасности  при  приемке  номеров;  активирует  утерянную
собственность гостей; проверяет рабочее состояние бытовых
приборов и оборудования номера; оказывает первую помощь
в  экстремальных  ситуациях;  демонстрирует  полноту
выполнения  заданий,  точность  формулировок,  соответствие
результатов поставленным целям,  соответствие требованиям
инструкций, регламентов.

Знания:
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ОК 01. Выбирать способы

решения  задач

профессиональной

деятельности

применительно  к

различным контекстам

Демонстрирует  понимание  сущности  и  социальной
значимости своей будущей профессии; качественно выполняет
профессиональную  деятельность  применяет  знания  на
практике.

Текущий контроль:
экспертное наблюдение и оценка:
-   работ,  выполняемых  в  ходе  учебной
практики;
-Промежуточная аттестация:
-  экспертная  оценка  защиты  отчетов  по

учебной практике.
ОК  02.  Использовать

современные  средства

поиска,  анализа  и

интерпретации

информации,  и

информационные

технологии  для

выполнения  задач

профессиональной

деятельности

Понимает  суть  профессиональных  задач;  умеет  представить
конечный  результат  деятельности  в  полном  объеме;  умеет
планировать  и  организовывать  предстоящую  деятельность;
умеет  проводить  рефлексию  (оценивать  и  анализировать
процесс и результат); демонстрирует полноту ответов, точность
формулировок, владение профессиональной терминологией.

ОК  03.  Планировать  и

реализовывать

собственное

профессиональное  и

личностное  развитие,

предпринимательскую

деятельность  в

профессиональной  сфере,

использовать  знания  по

финансовой грамотности в

различных  жизненных

ситуациях

Умеет  определять  проблему  в  профессионально
ориентированных  ситуациях;  умеет  предлагать  способы  и
варианты решения проблемы, оценивать ожидаемый результат;
демонстрирует  полноту  ответов,  точность  формулировок,
владение профессиональной терминологией.

ОК  04.  Эффективно Применяет  найденную  информацию  для  выполнения
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взаимодействовать  и

работать  в  коллективе  и

команде

профессиональных  задач;  демонстрирует  полноту  ответов,
точность  формулировок,  владение  профессиональной
терминологией.

ОК  05.  Осуществлять

устную  и  письменную

коммуникацию  на

государственном  языке

Российской  Федерации  с

учетом  особенностей

социального  и

культурного контекста

Владеет  элементарными  компьютерными  навыками;
демонстрирует  полноту  ответов,  точность  формулировок,
владение  профессиональной  терминологией  в  компьютерной
сфере.

ОК  06.  Пользоваться

профессиональной

документацией  на

государственном  и

иностранном языках

Координирует свои действия с другими участниками общения;
контролирует  свое  поведение,  свои  эмоции,  настроение,
понимает общие цели.

ОК 07. Выбирать способы

решения  задач

профессиональной

деятельности

применительно  к

различным контекстам

Добровольно  берет  на  себя  ответственность  за
общекомандный  результат;  анализирует  и  корректирует
результаты  собственной  работы;  демонстрирует  полноту
ответов, точность формулировок, владение профессиональной
терминологией

ОК  08.  Использовать

современные  средства

поиска,  анализа  и

интерпретации

информации,  и

информационные

технологии  для

Организует самостоятельные занятия при обучении
демонстрирует  стремление  к  самопознанию,  самооценке,
саморегуляции  и  саморазвитию;  понимает  роль  повышения
квалификации  для  саморазвития  и  самореализации  в
профессиональной и личностной сфере.
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выполнения  задач

профессиональной

деятельности

ОК  09.  Планировать  и

реализовывать

собственное

профессиональное  и

личностное  развитие,

предпринимательскую

деятельность  в

профессиональной  сфере,

использовать  знания  по

финансовой грамотности в

различных  жизненных

ситуациях

Применяет новые методы и технологии в профессиональной
деятельности;  регулярно  отслеживает  изменения  методов  и
технологий  уборки;  умеет  увидеть  изменения  в  типах
оборудования  и  структурах  службы  гостиничного  фонда;
ведет журнал работ пользователя.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

ПП.  03  Выполнение  работ  по  одной  или  нескольким  профессиям  рабочих,
должностям служащих

1.1 Цель и планируемые результаты освоения производственной практики 
В результате прохождения производственной практики обучающийся должен освоить

вид  деятельности  Выполнение  работ  по  одной  или  нескольким  профессиям  рабочих,
должностям служащих и соответствующие ему общие и профессиональные компетенции.

1.1 Цель и планируемые результаты освоения производственной практики 
В результате прохождения производственной практики обучающийся должен освоить

вид  деятельности  Выполнение  работ  по  одной  или  нескольким  профессиям  рабочих,
должностям служащих и соответствующие ему общие и профессиональные компетенции.

1.1.1. Перечень общих компетенций

Код ПК,
ОК, ЛР

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

ЛР 4

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий ценность
собственного труда и труда других людей.  Экономически активный, ориентированный
на  осознанный  выбор  сферы  профессиональной  деятельности  с  учетом  личных
жизненных планов,  потребностей своей семьи, российского общества.  Выражающий
осознанную готовность к получению профессионального образования, к непрерывному
образованию  в  течение  жизни  Демонстрирующий  позитивное  отношение  
к  регулированию  трудовых  отношений.  Ориентированный  
на  самообразование  и  профессиональную  переподготовку  
в  условиях  смены технологического  уклада  и  сопутствующих социальных перемен.
Стремящийся  к  формированию  в  сетевой  среде  личностно  и  профессионального
конструктивного «цифрового следа»

ЛР 13

Выполняющий профессиональные навыки в сфере туризма и гостеприимства: 

демонстрирующий профессиональные навыки в сфере сервиса и туризма: социальную 

открытость, характеризующуюся обширностью, многочисленностью и разнообразием 

личностных и деловых контактов, осуществляемых с клиентами, партнерами и 

конкурентами по гостиничному бизнесу; осуществляющий качественный подбор услуг 

для потребителя, владеющий навыками взаимодействия с клиентами (умение 

договариваться, вести деловую переписку, соблюдающий нормы этикета), 

формирующий положительный имидж предприятия.
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ЛР 16
Выполняющий профессиональные навыки в сфере гостеприимства с учетом специфики

субъекта Российской Федерации

ЛР 19

Выполняющий  трудовые  функции  в  сфере  гостеприимства,  владеющий

коммуникативными  навыками  (умение  выявлять  потребности  клиента,  работать  в

команде),  проявляющий  доброжелательность,  стрессоустойчивость,  аккуратность,

дисциплинированность, профессиональную мобильность

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций
ВД 3. Выполнение  работ  по  одной  или  нескольким  профессиям  рабочих  должностям

служащих

ПК 3.1. Осуществлять  текущую  уборку  номерного  фонда  предприятий  туризма  и

гостеприимства

ПК 3.2. Осуществлять генеральную уборку номерного фонда гостиничных комплексов и иных

средств размещения

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

Иметь 
практически
й опыт

Подготовки и организации работы.
Заботы о гостях.
Приемки номеров.
Уборки ванных комнат.
Уборки заселенных номеров.
Уборки свободных номеров.
Подготовки номера ко сну.
Обслуживания замены номеров.
Уборки помещений общего пользования и административных помещений.
Завершения уборки.
Пользования телефоном.
Оказания первой помощи и действия в экстремальной ситуации.
Соблюдения техники безопасности на рабочем месте.
Передачи дежурства в конце смены.

уметь Подбирать и комплектовать средства уборки помещений.
Подбирать и комплектовать белье, предметы личной гигиены, 
оборудования и других предметов, предоставляемых гостям.
Комплектовать тележку горничной.
Пользоваться оперативной информацией о заполняемости гостиницы.
Быстро обслуживать гостей.
Выполнять технологию использования моющих средств, инвентаря и 
оборудования.
Соблюдать технику безопасности и меры безопасности при приемке 
номеров.
Активировать утерянную собственность гостей.
Проверять рабочее состояние бытовых приборов и оборудования номера.
Заправлять постели в соответствие со стандартом гостиницы.
Выполнять процедуры и последовательность в повседневной уборке 
номеров: заселенных и свободных.
Подготавливать номер ко сну.
Обслуживать замену номеров.
Соблюдать качество обслуживания: чистоту в номере (ванной комнате, 
других помещениях) и подготовленность помещений для гостей.
Выполнять процедуры завершения уборки.
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Оказывать первую помощь в экстремальных ситуациях.
Соблюдать технику безопасности на рабочем месте.
Передавать дежурство в конце смены.

знать Правила  комплектации  тележки  горничной,  приемы  использования
тележки, методы загрузки.
Процедуру обслуживания гостей:  приветствие  гостей,  контроль  качества
подготовки номера, внимательность.
Стандарты вежливости: типичный диалог и обмен репликами.
Приемы инвентаризации белья.
Приемы подготовки материалов для гостей и их возобновления.
Процедуру и последовательность работы при приемке номеров.
Технологию  проверки  наличия  и  актирования  утерянной  собственности
гостей.
Процедуру  проверки  рабочего  состояния  и  регулирования  бытовых
приборов и оборудования номера.
Порядок выноса мусора и подносов.
Стандарты заправки постелей, хранения чистого и грязного белья.
Процедуру  и  последовательность  повседневной  уборки  в  номерах  для
гостей,  ванной  комнате,  помещениях  общего  пользования  и
административных помещениях.
Ассортимент и технологии использования моющих средств, оборудования
и материалов для гостей при уборке уборки в номерах для гостей, ванной
комнате,  помещениях  общего  пользования  и  административных
помещениях.
Технологию использования специального оборудования для уборки.
Процедуру уведомления об обслуживании номеров.
Процедуры разгрузки, уборки и хранения тележки.
Приемы аккуратной раскладки чистого белья на полки для хранения.
Процедуры хранения инвентаря для уборки.
Процедуры  содержания  и  хранения  приборов  и  оборудования,
применяющегося для уборки.
Процедуру уборки служебных помещений.
Действия в чрезвычайных ситуациях.
Технологию, принципы и последовательность принятия мер безопасности
на рабочем месте.
Процедуру передачи дежурства в конце смены.

1.2. Количество часов, отводимое на освоение производственной практики

всего – 36 часов, в том числе:

в рамках ПМ. 03– 36 часов.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

2.1. Тематический план и содержание производственной практики

Наименование разделов и
тем производственной

практики

Виды работ Объем
часов

1 2 3
Раздел 1. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 36
Тема 1. Основные 
функции персонала 
номерного фонда

Виды работ 6
Ознакомление с  должностной инструкцией и обязанностями горничной.  Изучить структуру и состав
номерного фонда. Отработка навыков исправления технической неисправности в номере. Составления
задания горничной на неделю, отчета по распределению номеров. Составить отчет занятости номерного
фонда на неделю и месяц.

Тема 2. Требования к 
уборочным работам

Виды работ 6

Отработать  навыки  комплектации  тележки  горничной.  Отработать  процедуру  приемки  и  сдачи
гостиничного номера. Выполнить технологию работы обращения с моющими и чистящими средствами.

Тема 3. Стандарты 
выполнения экспресс-
уборки номера в период 
проживания вип-гостя

Виды работ 6

Выполнить экспресс-уборку номера в соответствии со стандартами качества обслуживания. Отработать
процедуру обслуживания вип-гостя в отеле.

Тема 4. Стандарты 
выполнения генеральной 
уборки в соответствии со 
стандартами 
обслуживания

Виды работ 6

Выполнить  генеральную  уборку  номера  в  соответствии  со  стандартами  качества  обслуживания.
Отработать  процедуру  контроля  качества  в  соответствии  со  стандартами  обслуживания  гостей  в
номерах. Отработать процедуру завершения уборочных работ.

Тема 5. Организация 
работы бельевого 
хозяйства

Виды работ 6
Отработать процесс обработки белья в прачечной. Осуществить прием и оформление заказов на стирку и
чистку личных вещей проживающих. Заполнить бланк-заказа на услугу прачечной-химчистки.

Тема 6. Техника Виды работ 6
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безопасности и охрана 
труда горничной

Изучить требования безопасности охраны труда горничной. Произвести инструктаж по охране труда и
техники безопасности в гостинице для службы горничных.  Осуществить меры безопасности при работе
с  уборочной  техникой.  Изучить  требования  безопасности  перед  началом  и  окончанием  работы
горничной.

Всего 36
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ
ПРАКТИКИ 

 
3.1.  Для  реализации  программы  производственной  практики  должны  быть

предусмотрены следующие специальные помещения:
Производственная практика проводится в производственной мастерской, лаборатории

«Технология  уборки  номеров  (комнат)  гостиничных  комплексов  и  иных  средств
размещения».

Оборудование  лаборатории  и  рабочих  мест  лаборатории:  стойка  бронирования
(reservation), кровать, тумба прикроватная, шкаф, зеркало, душевая кабина, раковина, унитаз,
тележка горничной, комплекты постельного белья, полотенце.

Оборудование  и  технологическое  оснащение  рабочих  мест:  компьютер,  сеть
Интернет, программное обеспечение общего и профессионального назначения, программы:
«1С: Управление отелем».

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
3.2.1 Основные печатные издания:
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1. Абуладзе  Д.  Г.  Документационное  обеспечение  управления  персоналом  :

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б.

Выпряжкина, В. М. Маслова. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва : Издательство Юрайт,

2021.  –  370  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-15076-6.  –  Текст  :

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/487121.

2. Гаренских Л. В. Горничная: вводный курс = Deutsch: Vorkurs : практикум для

СПО / Л. В. Гаренских, И. Т. Демкина. – 2-е изд. – Саратов : Профобразование, 2021. – 104

c.–  ISBN  978-5-4488-1119-7.  –  Текст  :  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой

образовательной  среды  СПО  PROFобразование  :  [сайт].  –  URL:

https://profspo.ru/books/104910.

3. Грозова  О.  С.  Делопроизводство:  учебное  пособие  для  среднего

профессионального образования / О. С. Грозова. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 126

с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-08211-1. – Текст : электронный //

ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472842.

4. Емелин С. В. Технология и организация уборочных работ : учебное пособие

для  среднего  профессионального  образования  /  С.  В.  Емелин.  –  Москва  :  Издательство

Юрайт, 2021. – 194 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-12617-4. – Текст:

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476733.

5. Золотовский, В. А. Правовое регулирование туристской деятельности : учебник

для  среднего  профессионального  образования  /  В.  А.  Золотовский,  Н.  Я.  Золотовская.  –

Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 247 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-

5-9916-9854-2.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/472244.

6. Казакевич  Т.  А.  Горничная  всех  смен  :  учебник  и практикум  для  среднего

профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. – 2-е изд., испр. и доп. –

Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 177 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-

5-534-06291-5.  –  Текст:  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  –  URL:

https://urait.ru/bcode/471615.

7. Мотышина  М.  С.  Менеджмент  туризма  :  учебник  для  среднего

профессионального образования / М. С. Мотышина, А. С. Большаков, В. И. Михайлов ; под

редакцией М. С. Мотышиной. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. –

282 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-10777-7. – Текст : электронный//

ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/475111.

8. Прокопьева Ю. В. Особенности работы в гостиничных комплексах : учебное

пособие для СПО /  Ю. В.  Прокопьева.  –  Саратов :  Профобразование,  Ай Пи Ар Медиа,

2020.–  268  c.  –  ISBN  978-5-4488-0336-9,  978-5-4497-0404-7.  –  Текст  :  электронный  //

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование :  [сайт].  –

URL: https://profspo.ru/books/90197.

9. Скобкин С.  С.  Менеджмент  в  туризме  :  учебник  и практикум для  среднего

профессионального  образования  /  С.  С.  Скобкин.  –  2-е  изд.,  испр.  и доп.  –  Москва  :

Издательство Юрайт, 2021. – 366 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

10542-1. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/475813.

10. Скобкин  С.  С.  Управление  в  туризме  :  учебник  и практикум  для  среднего

профессионального  образования  /  С.  С.  Скобкин.  –  2-е  изд.,  испр.  и доп.  –  Москва  :

Издательство Юрайт, 2021. – 366 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-

10542-1. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/475813.
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11. Собольников В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие

для среднего профессионального образования /  В.  В.  Собольников,  Н.  А. Костенко ;  под

редакцией В. В. Собольникова. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва : Издательство Юрайт,

2021.  –  202  с.  –  (Профессиональное  образование).  –  ISBN  978-5-534-06957-0.  –  Текст  :

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474165.

12. Чернышова  Л.  И.  Психология  общения:  этика,  культура  и этикет  делового

общения  :  учебное  пособие  для  среднего  профессионального  образования  /  Л.  И.

Чернышова.–  Москва  :  Издательство  Юрайт,  2021.  –  161  с.  –  (Профессиональное

образование). – ISBN 978-5-534-10547-6. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL:

https://urait.ru/bcode/475816.

3.2.2 Основные электронные издания:
http: // tourlib.net/books_tourism/zorin09.htm – Гостиничный комплекс и его структура. 
http:  //  www.prohotel.ru.  –  Должностная  инструкция  управляющего  гостиницей

(отелем). 
http: // www.socmart.com.ua. – Классификация гостиниц и особенности предоставления

гостиничных услуг. 
http: // www.turnovosti.com.ua. – Колмовская, Н. Подводные камни отельного бизнеса. 
http: // www.wise-travel.ru / news. – Новости туризма. 
http: // www.news.turizm.ru/ russia. – Рейтинг туристической привлекательности стран

мира. 
http://www.fms.gov.ru/ - официальный сайт Федеральной миграционной службы 
http://www.garant.ru/ - информационно-правовой портал «Гарант» 
http://www.consultant.ru/  -  компания  «КонсультантПлюс»,  тематический

классификатор  «Основы  государственного  управления»,  «Международные  отношения.
Международное право» 

http://www.e-college.ru/  -  проект Московского института экономики, менеджмента и
права  (МИЭМП),  посвященный  дистанционному  обучению  http://mirpal.org/f  -  журнал
«Миграция. XXI век» 

http://www.baromig.ru/  -  сайт  проекта  Фонда  «Новая  Евразия»  -  «Миграционный
барометр в Российской Федерации». 

http://media.prohotel.ru/novosti/32.html  Официальный  сайт  журнала  PROОтель  для
PROфессионалов гостиничного дела 

http://all-hotels.ru  Все  отели  России  (характеристика  рынка  гостиничных  услуг
России); 

http://www.pir.ru/vestnik/261.html#1  Вестник  ПИР  –  вестник  индустрии
гостеприимства.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Код  и  наименование
профессиональных  
и  общих  компетенций,
формируемых  в  рамках
модуля

Критерии оценки Методы оценки

Умения:

ПК  3.1  Осуществлять

текущую  уборку

номерного  фонда

предприятий  туризма  и

гостеприимства

Подбирает  и  комплектует  средства  уборки  помещений;
подбирает  и  комплектует  белье,  предметы личной  гигиены,
оборудования и других предметов, предоставляемых гостям.;
комплектует  тележку   горничной.;  пользуется  оперативной
информацией  о  заполняемости  гостиницы.;  соблюдать
технику  безопасности  на  рабочем  месте;  демонстрирует
полноту  выполнения  заданий,  точность  формулировок,
соответствие результатов поставленным целям, соответствие
требованиям инструкций, регламентов.

Текущий контроль:
экспертное наблюдение и оценка:
-   работ,  выполняемых  в  ходе  учебной
практики;
-Промежуточная аттестация:
-  экспертная  оценка  защиты  отчетов  по

учебной практике.

ПК  3.2  Осуществлять

генеральную  уборку

номерного  фонда

гостиничных  комплексов

и  иных  средств

размещения

Быстро  обслуживает  гостей;  выполняет  технологию
использования моющих средств,  инвентаря и  оборудования;
опасности  при  приемке  номеров;  активирует  утерянную
собственность гостей; проверяет рабочее состояние бытовых
приборов и оборудования номера; оказывает первую помощь
в  экстремальных  ситуациях.;  демонстрирует  полноту
выполнения  заданий,  точность  формулировок,  соответствие
результатов поставленным целям,  соответствие требованиям
инструкций, регламентов.

Знания:
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ОК 01. Выбирать способы

решения  задач

профессиональной

деятельности

применительно  к

различным контекстам

Демонстрирует  понимание  сущности  и  социальной
значимости своей будущей профессии; качественно выполняет
профессиональную  деятельность  применяет  знания  на
практике.

Текущий контроль:
экспертное наблюдение и оценка:
-   работ,  выполняемых  в  ходе  учебной
практики;
-Промежуточная аттестация:
-  экспертная  оценка  защиты  отчетов  по

учебной практике.
ОК  02.  Использовать

современные  средства

поиска,  анализа  и

интерпретации

информации,  и

информационные

технологии  для

выполнения  задач

профессиональной

деятельности

Понимает  суть  профессиональных  задач;  умеет  представить
конечный  результат  деятельности  в  полном  объеме;  умеет
планировать  и  организовывать  предстоящую  деятельность;
умеет  проводить  рефлексию  (оценивать  и  анализировать
процесс и результат); демонстрирует полноту ответов, точность
формулировок, владение профессиональной терминологией.

ОК  03.  Планировать  и

реализовывать

собственное

профессиональное  и

личностное  развитие,

предпринимательскую

деятельность  в

профессиональной  сфере,

использовать  знания  по

финансовой грамотности в

различных  жизненных

ситуациях

Умеет  определять  проблему  в  профессионально
ориентированных  ситуациях;  умеет  предлагать  способы  и
варианты решения проблемы, оценивать ожидаемый результат;
демонстрирует  полноту  ответов,  точность  формулировок,
владение профессиональной терминологией.

ОК  04.  Эффективно Применяет  найденную  информацию  для  выполнения
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взаимодействовать  и

работать  в  коллективе  и

команде

профессиональных  задач;  демонстрирует  полноту  ответов,
точность  формулировок,  владение  профессиональной
терминологией.

ОК  05.  Осуществлять

устную  и  письменную

коммуникацию  на

государственном  языке

Российской  Федерации  с

учетом  особенностей

социального  и

культурного контекста

Владеет  элементарными  компьютерными  навыками;
демонстрирует  полноту  ответов,  точность  формулировок,
владение  профессиональной  терминологией  в  компьютерной
сфере.

ОК  06.  Пользоваться

профессиональной

документацией  на

государственном  и

иностранном языках

Координирует свои действия с другими участниками общения;
контролирует  свое  поведение,  свои  эмоции,  настроение,
понимает общие цели.

ОК 07. Выбирать способы

решения  задач

профессиональной

деятельности

применительно  к

различным контекстам

Добровольно  берет  на  себя  ответственность  за
общекомандный  результат;  анализирует  и  корректирует
результаты  собственной  работы;  демонстрирует  полноту
ответов, точность формулировок, владение профессиональной
терминологией

ОК  08.  Использовать

современные  средства

поиска,  анализа  и

интерпретации

информации,  и

информационные

технологии  для

Организует самостоятельные занятия при обучении
демонстрирует  стремление  к  самопознанию,  самооценке,
саморегуляции  и  саморазвитию;  понимает  роль  повышения
квалификации  для  саморазвития  и  самореализации  в
профессиональной и личностной сфере.
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выполнения  задач

профессиональной

деятельности

ОК  09.  Планировать  и

реализовывать

собственное

профессиональное  и

личностное  развитие,

предпринимательскую

деятельность  в

профессиональной  сфере,

использовать  знания  по

финансовой грамотности в

различных  жизненных

ситуациях

Применяет новые методы и технологии в профессиональной
деятельности;  регулярно  отслеживает  изменения  методов  и
технологий  уборки;  умеет  увидеть  изменения  в  типах
оборудования  и  структурах  службы  гостиничного  фонда;
ведет журнал работ пользователя.
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