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Основная образовательная программа по специальности 

среднего профессионального образования (далее – ООП СПО) 

разработана на основе федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального 

образования по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство, 

утвержденного приказом Министерства просвещения Российской 

Федерации от 12 декабря 2022 г. № 1100 «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта 

среднего профессионального образования по специальности 43.02.16 

Туризм и гостеприимство». 

ООП СПО определяет рекомендованный объем и содержание 

среднего профессионального образования по специальности 43.02.16 

Туризм и гостеприимство, планируемые результаты освоения 

образовательной программы, примерные условия образовательной 

деятельности. 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ   

ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЛУЖБ 

ПРЕДПРИЯТИЙ ТУРИЗМА И ГОСТЕПРИИМСТВА 

 

1.1 Область применения программы  

 

Практическая подготовка – форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и 

направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.  

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как 

комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО.  

Учебная практика является частью учебного процесса и направлена на 

формирование у обучающихся практических профессиональных умений, приобретение 

первоначального практического опыта по основным видам профессиональной 

деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций в 

части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация и 

контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства 

Программа учебной практики является частью ОПОП в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД) и соответствующих профессиональных 

компетенций (ПК): 

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 01.  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 

 

1.2 Цели и задачи учебной практики – требования к результатам освоения  

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

прохождения учебной практики должен: 

 

Владеть 

навыками 

Планирование текущей деятельности сотрудников служб предприятий 

туризма и гостеприимства 

Осуществление расчетов с потребителями за предоставленные услуги 

Организация и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма 

и гостеприимства 

Координация контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и 

гостеприимства 

Уметь Владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и 

извлечение информации)  



Владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные 

переговоры 

Владеть культурой межличностного общения 

Взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами 

продажи билетов 

Владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение 

и извлечение информации) 

Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги 

Знать Законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства 

Основы трудового законодательства Российской Федерации  

Основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников 

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 

1.3 Количество часов (недель) на учебную практику  

всего – 108 часа (3 недели)  

2. РЕЗУЛЬТАТЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

Результатом учебной практики является овладение обучающимися видом 

профессиональной деятельности: ВД 01. Организация и контроль текущей деятельности 

служб предприятий туризма и гостеприимства (ПК) и общими (ОК) компетенциями:  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 01.  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 

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных 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.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 



 

3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

3.1. Тематический план  

Коды формируемых 

компетенций 

Наименование ПМ Объем 

отводимый 

времени,  

на практику 

(час./нед.) 

С роки проведения 

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4,  

ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09 

Организация и 

контроль текущей 

деятельности служб 

предприятий туризма 

и гостеприимства 

108 часа (3 

недели) 

4 семестр 

Наименование МДК Наименования тем учебной практики Количество часов 

по темам 

МДК.01.01 

Организация и 

технологии работы 

служб предприятий 

туризма и 

гостеприимства  

•  Организация рабочего места; 

•  Изучение интерфейса и порядка 

использования специализированного 

программного обеспечения; 

•  Использование технических, 

телекоммуникационных средств и 

профессиональных программ; 

•  Отслеживать и получать обратную 

связь от соответствующих служб; 

•  Разработка плана целей деятельности 

служб. 

•  Подготовка к обслуживанию и приему 

клиентов; 

36 

МДК.01.02 Основы 

делопроизводства и 

документооборота 

служб предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

•  Осуществление делопроизводства и 

документооборота; 

•  Составление деловых документов; 

•  Составление организационных и 

распорядительных документов; 

•  Создание отчетов. 

36 

МДК.01.03 Этика 

делового общения 

служб предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

•  Составление диалогов между 

клиентами и сотрудниками предприятий 

туризма и гостеприимства во время 

расчетов; 

•  Рекламации, жалобы, претензии в 

сфере гостеприимства: алгоритм и 

правила работы; 

36 

МДК.01.04. Технология 

расчетов 

клиентов/гостей 

сотрудниками служб 

предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

•  Организация и подготовка процесса 

обслуживания клиентов при расчете за 

предоставленные услуги; 

•  Решение различных ситуаций при 

расчете с клиентами; 

•  Владения техникой, с помощью 

которой осуществляется расчет. 

36 

иностранном языках 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЛУЖБ 

ПРЕДПРИЯТИЙ ТУРИЗМА И ГОСТЕПРИИМСТВА  

  

1.1 Область применения программы  

 

Практическая подготовка – форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и 

направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.  

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как 

комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО.  

Программа производственной практики является частью ОПОП в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения 

основного вида профессиональной деятельности (ВПД) и соответствующих 

профессиональных компетенций (ПК): 

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 01.  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 

 

 

1.2 Цели и задачи производственной практики – требования к результатам освоения  

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

прохождения производственной практики должен: 

 

Владеть 

навыками 

Планирование текущей деятельности сотрудников служб предприятий 

туризма и гостеприимства 

Осуществление расчетов с потребителями за предоставленные услуги 

Организация и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма 

и гостеприимства 

Координация контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и 

гостеприимства 

Уметь Владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и 

извлечение информации)  

Владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные 

переговоры 

Владеть культурой межличностного общения 

Взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами 

продажи билетов 

Владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение 

и извлечение информации) 



Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги 

Знать Законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства 

Основы трудового законодательства Российской Федерации  

Основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников 

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 

1.3 Количество часов (недель) на производственную практику  

всего – 72 часа (2 недели)  

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

Результатом производственной практики является овладение обучающимися видом 

профессиональной деятельности: ВД01. Организация и контроль текущей деятельности 

служб предприятий туризма и гостеприимства (ПК) и общими (ОК) компетенциями:  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 01. 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 

  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных 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.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 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

3.1. Тематический план  

Коды формируемых 

компетенций 

Наименование ПМ Объем 

отводимый 

времени,  

на практику 

(час./нед.) 

С роки проведения 

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4,  

ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09 

Организация и 

контроль текущей 

деятельности служб 

предприятий туризма 

и гостеприимства 

72 часа, 2 недели 4 семестр 

Наименование МДК Наименования тем производственной 

практики 

Количество часов 

по темам 

МДК.01.01 

Организация и 

технологии работы 

служб предприятий 

туризма и 

гостеприимства  

• Отработка навыков работы с 

профессиональными программами и их 

модулями. 

• Отработка навыков информирования 

потребителя о видах услуг и правилах 

безопасности во время предоставления 

услуг. 

• Прием заявки на соответствующие 

услуги (по телефону, факсу, Интернету) 

на русском и иностранном языке. 

• Оформление принятых заявок на 

оказание соответствующих услуг. 

• Внесение изменений в заказ. 

• Выполнение поручений руководителя 

по обсуждению деталей договора с 

контрагентами и потребителями. 

• Ознакомление со стандартами 

обслуживания клиентов. 

• Составление проекта договоров в 

соответствии с принятыми 

соглашениями; 

• Отработка навыков заключения 

договоров в соответствии с принятыми 

соглашениями. 

18 

МДК.01.02 Основы 

делопроизводства и 

документооборота 

служб предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

• Составление и обработка 

документации. 

• Оформление счетов на 

полную/частичную предоплату и 

подтверждение услуг. 

18 

МДК.01.03 Этика 

делового общения 

служб предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

• Отработка навыков использования 

техник и приемов эффективного 

общения с гостями, деловыми 

партнерами и коллегами. 

• Владение профессиональной этикой. 

18 



• Отработка навыков использования 

техник и приемов эффективного 

общения с клиентами при 

осуществлении расчетов за 

предоставленные услуги 

МДК.01.04. Технология 

расчетов 

клиентов/гостей 

сотрудниками служб 

предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

• Выполнение калькуляции стоимости 

услуг для потребителей. 

• Оформление бухгалтерских 

документов по кассовым операциям. 

• Составление отчетности. 

• Отработка навыков использования 

техник и приемов эффективного 

общения с клиентами при 

осуществлении расчетов за 

предоставленные услуги 

18 

 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

ПМ.02 ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГОСТИНИЧНЫХ УСЛУГ 

 

1.1 Область применения программы  

 

Практическая подготовка – форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и 

направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.  

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как 

комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО.  

Учебная практика является частью учебного процесса и направлена на 

формирование у обучающихся практических профессиональных умений, приобретение 

первоначального практического опыта по основным видам профессиональной 

деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций в 

части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Предоставление 

гостиничных услуг. 

Программа учебной практики является частью ОПОП в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД) и соответствующих профессиональных 

компетенций (ПК): 

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 02. Предоставление гостиничных услуг 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного 

предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

 

1.2 Цели и задачи учебной практики – требования к результатам освоения  

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

прохождения учебной практики должен: 

 

Владеть 

навыками 

Оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по 

гостиничному комплексу или иному средству размещения для 

заинтересованных лиц  

Встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения  

Ввода данных о гостях в информационную систему управления 

гостиничным комплексом или иным средством размещения  

Выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного 

комплекса или иного средства размещения и их хранение  

Информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения  

Приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или 



иных средств размещения 

Прием заказов гостей на основные и дополнительные услуги 

гостиничного комплекса или иного средства размещения  

Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства 

размещения  

Проведение расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения  

Проведение расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного 

комплекса или иного средства размещения  

Хранение и выдача багажа гостей гостиничных комплексов и иных 

средств размещения 

Приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату  

Приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), 

в котором оно расположено  

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 

Контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и 

регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда 

Взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса 

Управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, 

отделах) 

Подготовка отчетов о своей работе за смену 

Проведение текущего аудита службы приема и размещения 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Передача дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору 

службы приема и размещения 

Помощь 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 

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 

Оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в 

материальных ресурсах и персонале 

Проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных 

Распределения обязанностей и определение степени ответственности 

подчиненных 

Планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) 

гостиничного комплекса 

Формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов 

гостиничного комплекса 

Координации и контроль деятельности департаментов (служб, отделов) 



Стимулирования подчиненных и реализация мер по обеспечению их 

лояльности 

Организации и контроля соблюдения требований охраны труда на 

рабочем месте 

Уметь Предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Предоставлять гостям информацию 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 

Осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного 

средства размещения с использование специализированных 

программных комплексов 

Осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной 

форме 

Оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при 

эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Информировать о деятельности служб и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Анализировать результаты деятельности служб питания, приема и 

размещения, и 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 

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 

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 

Вести журнал передачи смены 

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 

 

1.3 Количество часов (недель) на учебную практику  

всего – 144 часа (4 недели)  

2. РЕЗУЛЬТАТЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

Результатом учебной практики является овладение обучающимися видом 

профессиональной деятельности: ВД 02. Предоставление гостиничных услуг (ПК) и 

общими (ОК) компетенциями:  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 02.  Предоставление гостиничных услуг 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда 

гостиничного предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных 

услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных 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.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 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

3.1. Тематический план  

Коды формируемых 

компетенций 

Наименование ПМ Объем 

отводимый 

времени,  

на практику 

(час./нед.) 

С роки проведения 

ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 

2.3, ПК 2.4,  

ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09 

Предоставление 

гостиничных услуг 

144 часа (4 

недели) 

5 семестр 

Наименование МДК Наименования тем учебной практики Количество часов 

по темам 

МДК.02.01 

Организация и 

контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

• Отработка приемов организации 

рабочего места службы приема и 

размещения 

•  Выяснение потребностей и пожеланий 

гостя относительно услуг 

•  Составление и обработка необходимой 

документации по загрузке номеров, 

ожидаемому заезду, выезду, состоянию 

номеров, начислению на счета гостей за 

дополнительные услуги. 

•  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. 

•  Применение профессиональных 

программ для приема, регистрации и 

выписки гостей 

•  Проведение работ по оформлению 

гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных 

гостей). 

•  Отработка навыков регистрации 

иностранных граждан. 

•  Отработка взаимодействия с 

турагентствами, туроператорами и иными 

сторонними организациями. 

•  Контроль оказания перечня услуг, 

предоставляемых в гостиницах (по 

договору). 

•  Оформление и подготовка счетов 

гостей. 

•  Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями 
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•  Отработка навыков работы с 

информационной базой данных о наличии 

занятых, свободных мест, о гостях 

(проживающих, выписавшихся, 

отъезжающих). 

•  Ознакомление со стандартами 

обслуживания в гостинице 

•  Изучение работы офиса 

административно-хозяйственной службы 

•  Овладение практическими навыками 

супервайзера, координатора 

•  Оказание персональных и 

дополнительных услуг гостям 

•  Изучение интерфейса и порядка 

использования специализированного 

программного обеспечения для 

гостиничного предприятия 

•  Контроль над передачей 

незабронированных номеров для продажи 

в службу приема и размещения 

МДК.02.02 

Организация и 

контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

бронирования и 

продаж гостиничного 

продукта  

 

•  Осуществление контроля над качеством 

уборки и правила приема гостевых 

номеров, проверка санитарного состояния 

номеров, служебных и общественных 

помещений в соответствии со 

стандартами обслуживания 

•  Проведение приема и инвентаризации 

гостиничного белья 

•  Проведение различных видов 

уборочных работ 

•  Оформление документов на забытые 

вещи 

•  Контроль сохранности предметов 

интерьера номеров 

• Составление актов на списание 

инвентаря и оборудования 
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МДК.02.03 

Организация и 

контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

обслуживания и 

эксплуатации 

номерного фонда 

•  Использование технических, 

телекоммуникационных средств и 

профессиональных программ для приема 

заказа, и обеспечения бронирования; 

•  Оформление бронирования с 

использованием телефона 

•  Оформление бронирования с 

использованием Интернета и 

туроператора 

•  Оформление бронирования через сайты 

отелей и системы интернет-бронирования. 

•  Оформление индивидуального 

бронирования 

•  Предоставление гостям информации о 

наличии свободных номеров 
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запрошенной категории на требуемый 

период и их стоимости 

•  Оформление группового, от компаний и 

коллективного бронирования 

•  Внесений изменений в листы ожидания 

и оформление заявок на резервирование 

номеров 

•  Предоставление гостям информации об 

условиях аннуляции бронирования и 

возможных штрафных санкциях 

•  Внесение дополнительной информации 

в заказ на бронирование 

•  Оформление счетов на полную или 

частичную предоплату и подтверждение о 

резервировании номеров 

•  Оформление бланков, внесение 

изменений в бланки при неявке, отмене и 

аннуляции бронирования 

•  Отслеживать и проверять 

обновляющуюся информацию по 

бронированию мест и специальным 

заказам на услуги и состоянию номерного 

фонда. 

•  Передавать информацию 

соответствующим службам отеля об 

особых или дополнительных требованиях 

гостей к номерам и заказанным услугам 

•  Создание отчетов по бронированию 

МДК.02.04. 

Организация и 

контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

питания 

•  Применение магнитных карт от 

гостиничных номеров, профессиональное 

оборудование, инвентарь, 

противопожарное оборудование 

•  Предоставление услуг хранения ценных 

вещей (камеры хранения, сейфы и 

депозитные ячейки) 

•  Оформление документации на хранение 

ценных вещей проживающих 

•  Оформление актов при возмещении 

ущерба или порчи личных вещей гостей 

•  Ознакомление с системой сейфового 

хранения и соблюдением безопасности в 

гостинице и стандартами использования 

депозитных ячеек, индивидуальных 

сейфов, хранения багажа в камерах 

хранения. 

•  Ознакомление с техникой безопасности 

и охраной труда при работе с 

оборудованием 
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АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

ПМ.02 ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГОСТИНИЧНЫХ УСЛУГ  

 

1.1 Область применения программы  

 

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и 

направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.  

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как 

комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО.  

Программа производственной практики является частью ОПОП в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения 

основного вида профессиональной деятельности (ВПД) и соответствующих 

профессиональных компетенций (ПК): 

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 02.  Предоставление гостиничных услуг 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного 

предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

 

1.2 Цели и задачи производственной практики - требования к результатам освоения  

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

прохождения производственной практики должен: 

 

Владеть 

навыками 

Оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по 

гостиничному комплексу или иному средству размещения для 

заинтересованных лиц  

Встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения  

Ввода данных о гостях в информационную систему управления 

гостиничным комплексом или иным средством размещения  

Выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного 

комплекса или иного средства размещения и их хранение  

Информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения  

Приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или 

иных средств размещения 

Прием заказов гостей на основные и дополнительные услуги 

гостиничного комплекса или иного средства размещения  

Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства 

размещения  

Проведение расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном 



комплексе или ином средстве размещения  

Проведение расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного 

комплекса или иного средства размещения  

Хранение и выдача багажа гостей гостиничных комплексов и иных 

средств размещения 

Приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату  

Приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), 

в котором оно расположено  

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 

Контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и 

регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда 

Взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса 

Управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, 

отделах) 

Подготовка отчетов о своей работе за смену 

Проведение текущего аудита службы приема и размещения 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Передача дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору 

службы приема и размещения 

Помощь 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 

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 

Оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в 

материальных ресурсах и персонале 

Проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных 

Распределения обязанностей и определение степени ответственности 

подчиненных 

Планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) 

гостиничного комплекса 

Формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов 

гостиничного комплекса 

Координации и контроль деятельности департаментов (служб, отделов) 

Стимулирования подчиненных и реализация мер по обеспечению их 

лояльности 

Организации и контроля соблюдения требований охраны труда на 

рабочем месте 

Уметь Предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Предоставлять гостям информацию 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 

Осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного 

средства размещения с использование специализированных 

программных комплексов 

Осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной 

форме 

Оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при 

эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Информировать о деятельности служб и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Анализировать результаты деятельности служб питания, приема и 

размещения, и 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 

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 



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 

Вести журнал передачи смены 

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 

 



1.3 Количество часов (недель) на производственную практику  

всего – 108 часа (3 недели)  

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

Результатом производственной практики является овладение обучающимися видом 

профессиональной деятельности: ВД.02 Предоставление гостиничных услуг (ПК) и 

общими (ОК) компетенциями:  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД. 02  Предоставление гостиничных услуг 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда 

гостиничного предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных 

услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных 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.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 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

3.1. Тематический план  

Коды формируемых 

компетенций 

Наименование ПМ Объем 

отводимый 

времени,  

на практику 

(час./нед.) 

С роки 

проведения 

ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 

2.4,  

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 

05, ОК 09 

Предоставление 

гостиничных услуг 

108 часа, 3 

недели 

6 семестр 

Наименование МДК Наименования тем производственной 

практики 

Количество 

часов по 

темам 

МДК.02.01 Организация и 

контроль текущей 

деятельности сотрудников 

службы приема и 

размещения 

•  Отработка навыков работы с 

профессиональными программами и их 

модулями; 

•  Отработка навыков информирования 

потребителя о видах услуг и правилах 

безопасности во время проживания в 

гостинице 

•  Выполнение калькуляции стоимости 

услуг гостиничного предприятия для 

потребителей 

•  Составление и обработка документации 

по загрузке номеров, ожидаемому заезду, 

состоянию номеров, начислениям. 

•  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. 

•  Отработка навыков использования 

технических, телекоммуникационных 

средства и профессиональных программ 

для расчета и выписки гостей 

•  Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями 

•  Оформление бухгалтерских документов 

по кассовым операциям. 

•  Выполнение обязанностей ночного 

портье. 

•  Отработка навыков использования 

технических, телекоммуникационных 

средства для ночного аудита. 

•  Отработка навыков использования 

техник и приемов эффективного общения 

36 



с гостями, деловыми партнерами и 

коллегами с использованием приемов 

саморегуляции поведения в процессе 

межличностного общения. 

•  Оформление документов по приемке 

номеров и переводу гостей из одного 

номера в другой 

•  Оформление бланков заказов и 

квитанций на оказание дополнительных 

услуг по стирке и чистке одежды и др. 

•  Работа с просьбами и жалобами гостей. 

•  Информирование потребителя о 

правилах безопасности во время 

проживания в гостиницах и туристских 

комплексах 

МДК.02.02.Организация и 

контроль текущей 

деятельности сотрудников 

службы бронирования и 

продаж гостиничного 

продукта 

•  Проведение приемки и оценки качества 

уборки номеров, служебных помещений и 

помещений общего пользования. 

•  Проведение контроля готовности 

номеров к заселению 

•  Осуществление контроля использования 

моющих и чистящих средств, инвентаря, 

оборудования. 

•  Ведение учета забытых вещей. 

•  Оформление актов актирования 

утерянной или испорченной гостиничной 

собственности 

•  Заполнение документов по 

соответствию выполненных работ 

стандартам качества 

• Оформление актов на списание 

малоценного инвентаря 

36 

МДК.02.03.Организация и 

контроль текущей 

деятельности сотрудников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

•  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 

•  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 

•  Оформление принятых заявок на 

резервирование номеров 

36 

 



•  Оформление визовой поддержке и 

заявок на подтверждение и аннуляцию 

бронирования 

•  Оформление счетов на 

полную/частичную предоплату и 

подтверждение о резервировании номеров 

•  Внесение изменений в заказ на 

бронирование 

•  Контроль над передачей 

незабронированных номеров для продажи 

в службу приема и размещения 

МДК.02.04.Организация и 

контроль текущей 

деятельности сотрудников 

службы питания 

•  Ознакомление с организацией хранения 

ценностей проживающих 

• Оформление бланков заказов и 

квитанций на оказание персональных 

услуг 

 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ 

РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

 

1.1 Область применения программ 

 

Практическая подготовка – форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и 

направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.  

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как 

комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО.  

Учебная практика является частью учебного процесса и направлена на 

формирование у обучающихся практических профессиональных умений, приобретение 

первоначального практического опыта по основным видам профессиональной 

деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций в 

части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Освоение видов 

работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих. 

Программа учебной практики является частью ОПОП в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД) и соответствующих профессиональных 

компетенций (ПК): 

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного 

предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

 

1.2 Цели и задачи учебной практики – требования к результатам освоения  

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

прохождения учебной практики должен: 

 

Владеть 

навыками 

Оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по 

гостиничному комплексу или иному средству размещения для 

заинтересованных лиц  

Встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения  

Ввода данных о гостях в информационную систему управления 

гостиничным комплексом или иным средством размещения  

Выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного 

комплекса или иного средства размещения и их хранение  

Информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного 



комплекса или иного средства размещения  

Приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или 

иных средств размещения 

Прием заказов гостей на основные и дополнительные услуги 

гостиничного комплекса или иного средства размещения  

Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства 

размещения  

Проведение расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения  

Проведение расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного 

комплекса или иного средства размещения  

Хранение и выдача багажа гостей гостиничных комплексов и иных 

средств размещения 

Приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату  

Приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), 

в котором оно расположено  

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 

Контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и 

регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда 

Взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса 

Управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, 

отделах) 

Подготовка отчетов о своей работе за смену 

Проведение текущего аудита службы приема и размещения 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Передача дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору 

службы приема и размещения 

Помощь 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 

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 

Оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в 

материальных ресурсах и персонале 

Проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных 

Распределения обязанностей и определение степени ответственности 

подчиненных 

Планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) 

гостиничного комплекса 

Формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов 



гостиничного комплекса 

Координации и контроль деятельности департаментов (служб, отделов) 

Стимулирования подчиненных и реализация мер по обеспечению их 

лояльности 

Организации и контроля соблюдения требований охраны труда на 

рабочем месте 

Уметь Предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Предоставлять гостям информацию 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 

Осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного 

средства размещения с использование специализированных 

программных комплексов 

Осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной 

форме 

Оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при 

эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Информировать о деятельности служб и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Анализировать результаты деятельности служб питания, приема и 

размещения, и 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 

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 

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 

Вести журнал передачи смены 

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 

 

1.3 Количество часов (недель) на учебную практику  

всего – 36 часа (1 неделя)  

2. РЕЗУЛЬТАТЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

Результатом учебной практики является овладение обучающимися видом 

профессиональной деятельности: ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих (ПК) и общими (ОК) компетенциями:  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда 

гостиничного предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных 

услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных 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 правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

ОК.04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста 

ОК.09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

3.1. Тематический план  

Коды формируемых 

компетенций 

Наименование ПМ Объем 

отводимый 

времени,  

на практику 

(час./нед.) 

Сроки проведения 

ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, 

ПК 2.4, ОК 01, ОК 02, 

ОП 03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

Предоставление 

гостиничных услуг 

36 часа (1 

недели) 

6 семестр 

Наименование МДК Наименования тем учебной практики Количество часов 

по темам 

МДК.03.01 Освоение 

профессии 25627 

Портье  

Отработка приемов организации 

рабочего место службы приема и 

размещения 

Выяснение потребностей и пожеланий 

гостя относительно услуг 

Составление и обработка необходимой 

документацию по загрузке номеров, 

ожидаемому 

заезду, выезду, состоянию номеров, 

начислению на счета гостей за 

дополнительные услуги. 

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. 

Применение профессиональных 

программ для приема, регистрации и 

выписки гостей 

Отработка навыков регистрации 

иностранных граждан. 

Оформление и подготовка счетов гостей. 

Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями 

Отработка навыков работы с 

информационной базой данных о 

наличии занятых, свободных 

мест, о гостях (проживающих, 

выписавшихся, отъезжающих). 

Использование технических, 

телекоммуникационных средств и 

профессиональных программ 

36 



для приема заказа, и обеспечения 

бронирования; 

Предоставление гостям информации о 

наличии свободных номеров 

запрошенной категории на 

требуемый период и их стоимости 

Предоставление гостям информации об 

условиях аннуляции бронирования и 

возможных 

штрафных санкциях 

Внесение дополнительной информации в 

заказ на бронирование 

Оформление счетов на полную или 

частичную предоплату и подтверждение 

о резервировании 

номеров 

Оформление бланков, внесение 

изменений в бланки при неявке, отмене и 

аннуляции 

бронирования 

Передавать информацию 

соответствующим службам отеля об 

особых или дополнительных 

требованиях гостей к номерам и 

заказанным услугам 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ 

РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

  

1.1 Область применения программы  

 

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и 

направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.  

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как 

комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО.  

Программа производственной практики является частью ОПОП в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения 

основного вида профессиональной деятельности (ВПД) и соответствующих 

профессиональных компетенций (ПК): 

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного 

предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

 

1.2 Цели и задачи производственной практики - требования к результатам освоения  

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

прохождения производственной практики должен: 

 

Владеть 

навыками 

Оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по 

гостиничному комплексу или иному средству размещения для 

заинтересованных лиц  

Встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения  

Ввода данных о гостях в информационную систему управления 

гостиничным комплексом или иным средством размещения  

Выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного 

комплекса или иного средства размещения и их хранение  

Информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения  

Приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или 

иных средств размещения 

Прием заказов гостей на основные и дополнительные услуги 

гостиничного комплекса или иного средства размещения  

Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства 



размещения  

Проведение расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения  

Проведение расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного 

комплекса или иного средства размещения  

Хранение и выдача багажа гостей гостиничных комплексов и иных 

средств размещения 

Приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату  

Приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), 

в котором оно расположено  

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 

Контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и 

регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда 

Взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса 

Управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, 

отделах) 

Подготовка отчетов о своей работе за смену 

Проведение текущего аудита службы приема и размещения 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Передача дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору 

службы приема и размещения 

Помощь 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 

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 

Оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в 

материальных ресурсах и персонале 

Проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных 

Распределения обязанностей и определение степени ответственности 

подчиненных 

Планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) 

гостиничного комплекса 

Формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов 

гостиничного комплекса 

Координации и контроль деятельности департаментов (служб, отделов) 

Стимулирования подчиненных и реализация мер по обеспечению их 

лояльности 

Организации и контроля соблюдения требований охраны труда на 

рабочем месте 

Уметь Предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного 



комплекса или иного средства размещения 

Предоставлять гостям информацию 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 

Осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного 

средства размещения с использование специализированных 

программных комплексов 

Осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной 

форме 

Оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при 

эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Информировать о деятельности служб и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Анализировать результаты деятельности служб питания, приема и 

размещения, и 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 

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 

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 

Вести журнал передачи смены 

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 



 

1.3 Количество часов (недель) на производственную практику  

всего – 36 часа (1 недели)  

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

Результатом производственной практики является овладение обучающимися видом 

профессиональной деятельности: ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих (ПК) и общими (ОК) компетенциями:  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда 

гостиничного предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных 

услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных 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 правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

ОК.04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста 

ОК.09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

3.1. Тематический план  

Коды формируемых 

компетенций 

Наименование ПМ Объем отводимый 

времени,  

на практику (час./нед.) 

Сроки 

проведения 

ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, 

ПК 2.4, ОК 01, ОК 02, 

ОП 03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

Предоставление 

гостиничных услуг 

36 часа (1 недели) 6 семестр 

Наименование МДК Наименования тем производственной практики Количество 

часов по 

темам 

МДК.03.01 Освоение 

профессии 25627 

Портье  

Отработка навыков работы с 

профессиональными программами и их 

модулями; 

Отработка навыков информирования 

потребителя о видах услуг и правилах 

безопасности во время проживания в гостинице 

Выполнение калькуляции стоимости услуг 

гостиничного предприятия для потребителей  

Составление и обработка документации по 

загрузке номеров, ожидаемому заезду, 

состоянию номеров, начислениям. 

Отработка навыков использования 

технических, телекоммуникационных средства 

и профессиональных программ для расчета и 

выписки гостей 

Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями 

Оформление бухгалтерских документов по 

кассовым операциям. 

Выполнение обязанностей ночного портье. 

Отработка навыков использования 

технических, телекоммуникационных средства 

для ночного аудита. 

Отработка навыков использования техник и 

приемов эффективного общения с гостями, 

деловыми партнерами и коллегами с 

использованием приемов саморегуляции 

поведения в процессе межличностного 

общения. 

Работа с просьбами и жалобами гостей. 

Проведение инструктажа персонала службы и 

обучающих занятий. 

Оформление бланков заказов и квитанций на 

оказание персональных услуг 

Оформление отчетной документации 

Информирование потребителя о правилах 

безопасности во время проживания в 

гостиницах и туристских комплексах 

36 



Отработка навыков использования 

технических, телекоммуникационных средства 

и 

профессиональных программ для расчета и 

выписки гостей 

Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями 

Оформление бухгалтерских документов по 

кассовым операциям. 

Отработка навыков использования техник и 

приемов эффективного общения с гостями, 

деловыми партнерами и коллегами с 

использованием приемов саморегуляции 

поведения в 

процессе межличностного общения. 
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