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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЛУЖБ ПРЕДПРИЯТИЙ 
ТУРИЗМА И ГОСТЕПРИИМСТВА 

 

1.1. Область применения программы 

 
Рабочая программа профессионального модуля является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 
43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения основного вида профессиональной 
деятельности (ВПД): Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма 
и гостеприимства и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

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. 
Рабочая программа профессионального модуля может быть использованав дополнительном 

профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области туризма 
при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется. 

 
1.2. Цель и задачи профессионального модуля 

 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 
профессионального модуля должен: 

Иметь практический опыт: 
– 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; 
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основы делопроизводства. 
1.3. Объем профессионального модуля 

Объем профессионального модуля всего288 часов, в том числе: 
– максимальной учебной нагрузки обучающегося (ОФО/ ЗФО) 178/178 часоввключая: 
а) обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 170/34 часов; 
б) самостоятельной работы обучающегося –10/144  ч; 
– учебной практики – 36/36 часов; 
– производственной практики – 72/72 часов. 
 

2.РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися 
видом профессиональной деятельности (ВПД) Организация и контроль текущей деятельности 
служб предприятий туризма и гостеприимства, в том числе профессиональными (ПК) и 
общими (ОК) компетенциями: 

Код Наименование результата обучения 
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 

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 
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пр

ия
ти

й 
ту

ри
зм

а 
и 

го
ст

еп
ри

им
ст

ва
: 

по
дб

ор
, 

тр
еб

ов
ан

ия
, 

пр
оф

ес
си

он
ал

ьн
ы

е 
ко

м
пе

те
нц

ии
, 

ка
че

ст
ва

, 
не

об
хо

ди
м

ы
е 

ус
пе

ш
но

м
у 

пр
од

ав
цу

. 
Ф

ун
кц

ии
 с

от
ру

дн
ик

ов
 в

 с
оо

тв
ет

ст
ви

и 
с 

на
пр

ав
ле

ни
ям

и 
ра

бо
ты

 с
лу

ж
б.

 О
зн

ак
ом

ле
ни

е 
с 

ор
га

ни
за

ци
ей

 р
аб

оч
ег

о 
м

ес
та

 с
лу

ж
б 

пр
ед

пр
ия

ти
й 

ту
ри

зм
а 

и 
го

ст
еп

ри
им

ст
ва

 

 

Т
ем

а 
1.

2.
 Ф

ун
к

ц
и

и
 

уп
р

ав
л

ен
и

я
 с

л
уж

ба
м

и
 

п
р

ед
п

р
и

я
ти

й
 т

ур
и

зм
а 

и
 г

ос
те

п
р

и
и

м
ст

в
а 

 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

34
/6

 
 

П
он

ят
ия

: 
пе

рс
он

ал
, 

уп
ра

вл
ен

ие
 п

ер
со

на
ло

м
. 

Ц
ел

и,
 ф

ун
кц

ии
 и

 п
ри

нц
ип

ы
 у

пр
ав

ле
ни

я 
пе

рс
он

ал
ом

. 
К

ат
ег

ор
ии

 
пе

рс
он

ал
а 

сл
уж

б 
пр

ед
пр

ия
ти

й 
ту

ри
зм

а 
и 

го
ст

еп
ри

им
ст

ва
. 

О
сн

ов
ны

е 
тр

еб
ов

ан
ия

 к
 п

ер
со

на
лу

. 
К

ор
по

ра
ти

вн
ая

 к
ул

ьт
ур

а:
 п

он
ят

ие
, 

су
щ

но
ст

ь,
 ц

ел
ь,

 
за

да
чи

, ф
ун

кц
ии

 

10
 

 

Ф
ун

кц
ии

 у
пр

ав
ле

ни
я:

 п
он

ят
ие

, 
ви

ды
, 

вз
аи

м
ос

вя
зь

. 
О

со
бе

нн
ос

ти
 о

бщ
их

 и
 с

пе
ци

ал
ьн

ы
х 

ф
ун

кц
ий

 
 

П
ла

ни
ро

ва
ни

е:
 

по
ня

ти
е,

 
зн

ач
ен

ие
, 

кл
ас

си
ф

ик
ац

ия
, 

ф
ор

м
ы

, 
ос

но
вн

ы
е 

ст
ад

ии
. 

Р
ол

ь 
пл

ан
ир

ов
ан

ия
 в

 с
тр

ук
ту

рн
ы

х 
по

др
аз

де
ле

ни
ях

 п
ре

дп
ри

ят
ий

 т
ур

из
м

а 
и 

го
ст

еп
ри

им
ст

ва
. 

В
ид

ы
 п

ла
но

в.
 М

ет
од

ик
а 

оп
ре

де
ле

ни
я 

по
тр

еб
но

ст
и 

сл
уж

б 
в 

м
ат

ер
иа

ль
ны

х 
ре

су
рс

ах
 

и 
пе

рс
он

ал
е 

 

О
рг

ан
из

ац
ия

 
и 

ко
ор

ди
на

ци
я 

де
ят

ел
ьн

ос
ти

 
пе

рс
он

ал
а 

ст
ру

кт
ур

но
го

 
по

др
аз

де
ле

ни
я.

 
Ф

ун
кц

ия
 

ор
га

ни
за

ци
и:

 
по

ня
ти

е,
 

су
щ

но
ст

ь.
 

Р
ас

пр
ед

ел
ен

ие
 

за
да

ч 
на

 
пр

ед
пр

ия
ти

и.
 

С
ущ

но
ст

ь 
де

ле
ги

ро
ва

ни
я.

 
С

од
ер

ж
ан

ие
 

и 
ви

ды
 

по
лн

ом
оч

ий
 

и 
от

ве
тс

тв
ен

но
ст

и.
 

П
ре

де
лы

 п
ол

но
м

оч
ий

 

 



7
 

 

Ц
ел

и,
 

за
да

чи
 

и 
пр

ин
ци

пы
 

ор
га

ни
за

ци
и 

тр
уд

а.
 

Ф
ор

м
ы

 
и 

ви
ды

 
ра

зд
ел

ен
ия

 
тр

уд
а 

в 
сл

уж
ба

х 
пр

ед
пр

ия
ти

й 
ту

ри
зм

а 
и 

го
ст

еп
ри

им
ст

ва
. 

С
ущ

но
ст

ь 
и 

ви
ды

 
но

рм
ир

ов
ан

ия
 

тр
уд

а 

 

О
рг

ан
из

ац
ио

нн
ы

е 
ст

ру
кт

ур
ы

 у
пр

ав
ле

ни
я:

 п
он

ят
ие

, 
тр

еб
ов

ан
ия

, 
пр

ед
ъя

вл
яе

м
ы

е 
к 

ни
м

, 
пр

ин
ци

пы
 

по
ст

ро
ен

ия
. 

С
тр

ук
ту

рн
ы

е 
по

др
аз

де
ле

ни
я,

 
зв

ен
ья

 
и 

ст
уп

ен
и 

уп
ра

вл
ен

ия
. 

В
за

им
ос

вя
зи

 
сл

уж
б.

 
В

ид
ы

 
и 

ф
ун

кц
ии

 
ур

ов
не

й 
уп

ра
вл

ен
ия

. 
Ц

ен
тр

ал
из

ац
ия

 
и 

де
це

нт
ра

ли
за

ци
я 

уп
ра

вл
ен

ия
. 

С
тр

ук
ту

ра
 

сл
уж

б 
пр

ед
пр

ия
ти

й 
ту

ри
зм

а 
и 

го
ст

еп
ри

им
ст

ва
 и

 и
х 

вз
аи

м
ос

вя
зь

 

 

В
ид

ы
 

ор
га

ни
за

ци
он

ны
х 

ст
ру

кт
ур

 
уп

ра
вл

ен
ия

 
(л

ин
ей

на
я,

 
ф

ун
кц

ио
на

ль
на

я,
 

ли
не

йн
ош

та
бн

ая
, 

де
ви

зи
он

ал
ьн

ая
, 

м
ат

ри
чн

ая
, 

уп
ра

вл
ен

ие
 

по
 

пр
ое

кт
у)

, 
их

 
ха

ра
кт

ер
ис

ти
ка

, 
пр

еи
м

ущ
ес

тв
а 

и 
не

до
ст

ат
ки

. 
Т

ип
ов

ая
 

ор
га

ни
за

ци
он

на
я 

ст
ру

кт
ур

а 
пр

ед
пр

ия
ти

й 
ту

ри
зм

а 
и 

го
ст

еп
ри

им
ст

ва
 

 

М
от

ив
ац

ия
 

тр
уд

а.
 

П
он

ят
ие

 
и 

на
зн

ач
ен

ие
 

м
от

ив
ац

ии
. 

К
ри

те
ри

и 
м

от
ив

ац
ии

 
(п

от
ре

бн
ос

ти
, м

от
ив

ы
, с

ти
м

ул
ы

, в
оз

на
гр

аж
де

ни
е)

 т
ру

да
. М

от
ив

ац
ио

нн
ы

й 
пр

оц
ес

с 
 

Л
оя

ль
но

ст
ь 

пе
рс

он
ал

а:
 

по
ня

ти
е,

 
ви

ды
, 

ф
ор

м
ир

ов
ан

ие
. 

Ф
ак

то
ры

, 
вл

ия
ю

щ
ие

 
на

 
ло

ял
ьн

ос
ть

 п
ер

со
на

ла
. 

О
це

нк
а 

и 
пу

ти
 п

ов
ы

ш
ен

ия
 л

оя
ль

но
ст

и 
пе

рс
он

ал
а.

 П
си

хо
ло

ги
я 

ко
лл

ек
ти

ва
 

 

В
 т

ом
 ч

и
сл

е 
п

р
ак

ти
ч

ес
к

и
х 

за
н

я
ти

й
 и

 л
аб

ор
ат

ор
н

ы
х 

р
аб

от
 

24
/ 

 
Р

аз
ра

бо
тк

а 
пл

ан
а 

и 
оп

ре
де

ле
ни

е 
це

ле
й 

де
ят

ел
ьн

ос
ти

 
сл

уж
б 

пр
ед

пр
ия

ти
й 

ту
ри

зм
а 

и 
го

ст
еп

ри
им

ст
ва

 
4 

 

С
ос

та
вл

ен
ие

 с
хе

м
ы

 в
за

им
од

ей
ст

ви
я 

сл
уж

б 
пр

ед
пр

ия
ти

й 
ту

ри
зм

а 
и 

го
ст

еп
ри

им
ст

ва
 

4 
 

С
ос

та
вл

ен
ие

 г
ра

ф
ик

ов
 в

ы
хо

да
 н

а 
ра

бо
ту

. 
4 

 
О

тр
аб

от
ка

 
м

ет
од

ик
и 

вы
яв

ле
ни

я 
по

тр
еб

но
ст

ей
 

и 
м

от
ив

ов
 

по
ве

де
ни

я 
пе

рс
он

ал
а 

ст
ру

кт
ур

но
го

 
по

др
аз

де
ле

ни
я.

 
П

од
го

то
вк

а 
ин

ди
ви

ду
ал

ьн
ы

х 
ре

ко
м

ен
да

ци
й 

по
 

по
вы

ш
ен

ию
 м

от
ив

ац
ии

 к
 т

ру
ду

 
4 

 

Р
аз

ра
бо

тк
а 

пр
ог

ра
м

м
ы

 ф
ор

м
ир

ов
ан

ия
 л

оя
ль

но
ст

и 
пе

рс
он

ал
а.

 
4 

 
С

ос
та

вл
ен

ие
 

сх
ем

ы
 

пр
ов

ед
ен

ия
 

ко
нт

ро
ля

 
в 

за
да

нн
ом

 
ст

ру
кт

ур
но

м
 

по
др

аз
де

ле
ни

и.
 

О
це

нк
а 

эф
ф

ек
ти

вн
ос

ти
 р

аб
от

ы
 с

лу
ж

б 
4 

 

У
ч

еб
н

ая
 п

р
ак

ти
к

а 
р

аз
де

л
а 

1 
В

и
ды

 р
аб

от
  

О
рг

ан
из

ац
ия

 р
аб

оч
ег

о 
м

ес
та

; 
И

зу
че

ни
е 

ин
те

рф
ей

са
 и

 п
ор

яд
ка

 и
сп

ол
ьз

ов
ан

ия
 с

пе
ци

ал
из

ир
ов

ан
но

го
 п

ро
гр

ам
м

но
го

 о
бе

сп
еч

ен
ия

; 
И

сп
ол

ьз
ов

ан
ие

 т
ех

ни
че

ск
их

, т
ел

ек
ом

м
ун

ик
ац

ио
нн

ы
х 

ср
ед

ст
в 

и 
пр

оф
ес

си
он

ал
ьн

ы
х 

пр
ог

ра
м

м
; 

О
тс

ле
ж

ив
ат

ь 
и 

по
лу

ча
ть

 о
бр

ат
ну

ю
 с

вя
зь

 о
т 

со
от

ве
тс

тв
ую

щ
их

 с
лу

ж
б;

 
Р

аз
ра

бо
тк

а 
пл

ан
а 

це
ле

й 
де

ят
ел

ьн
ос

ти
 с

лу
ж

б.
 

36
 

 

П
р

ои
зв

од
ст

ве
н

н
ая

 п
р

ак
ти

к
а 

р
аз

де
л

а 
1 

4 
 



8
 

 

В
и

ды
 р

аб
от

  
О

тр
аб

от
ка

 н
ав

ы
ко

в 
ра

бо
ты

 с
 п

ро
ф

ес
си

он
ал

ьн
ы

м
и 

пр
ог

ра
м

м
ам

и 
и 

их
 м

од
ул

ям
и;

 
О

тр
аб

от
ка

 н
ав

ы
ко

в 
ин

ф
ор

м
ир

ов
ан

ия
 п

от
ре

би
те

ля
 о

 в
ид

ах
 у

сл
уг

 и
 п

ра
ви

ла
х 

бе
зо

па
сн

ос
ти

 в
о 

вр
ем

я 
пр

ед
ос

та
вл

ен
ия

 
ус

лу
г;

 
В

ы
по

лн
ен

ие
 к

ал
ьк

ул
яц

ии
 с

то
им

ос
ти

 у
сл

уг
 д

ля
 п

от
ре

би
те

ле
й;

 
П

ри
ем

 з
ая

вк
и 

на
 с

оо
тв

ет
ст

ву
ю

щ
ие

 у
сл

уг
и 

(п
о 

те
ле

ф
он

у,
 ф

ак
су

, И
нт

ер
не

ту
) 

на
 р

ус
ск

ом
 и

 и
но

ст
ра

нн
ом

 я
зы

ке
; 

О
ф

ор
м

ле
ни

е 
пр

ин
ят

ы
х 

за
яв

ок
 н

а 
ок

аз
ан

ие
 с

оо
тв

ет
ст

ву
ю

щ
их

 у
сл

уг
; 

О
ф

ор
м

ле
ни

е 
сч

ет
ов

 н
а 

по
лн

ую
/ч

ас
ти

чн
ую

 п
ре

до
пл

ат
у 

и 
по

дт
ве

рж
де

ни
е 

ус
лу

г;
 

В
не

се
ни

е 
из

м
ен

ен
ий

 в
 з

ак
аз

. 
Р

аз
де

л
 2

. О
сн

ов
ы

 д
ел

оп
ро

из
во

дс
тв

а 
и 

до
ку

м
ен

то
об

ор
от

а 
сл

уж
б 

пр
ед

пр
ия

ти
й 

ту
ри

зм
а 

и 
го

ст
еп

ри
им

ст
ва

 
88

/6
0 

 
М

Д
К

 0
1.

02
 И

зу
ч

ен
и

е 
ос

н
ов

 д
ел

оп
р

ои
зв

од
ст

в
а 

66
/4

4 
 

Т
ем

а 
2.

1.
 Д

ел
оп

р
ои

зв
од

ст
в

а 
и

 о
бщ

и
е 

н
ор

м
ы

 
оф

ор
м

л
ен

и
я

 д
ок

ум
ен

то
в

 
 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

6 
 

Д
ок

ум
ен

т 
и 

ег
о 

ф
ун

кц
ии

. 

6 

 
Н

ор
м

ат
ив

но
-м

ет
од

ич
ес

ка
я 

ба
за

 д
ок

ум
ен

та
ци

он
но

го
 о

бе
сп

еч
ен

ия
 у

пр
ав

ле
ни

я.
 

 
Т

ре
бо

ва
ни

я 
к 

со
ст

ав
ле

ни
ю

 и
 о

ф
ор

м
ле

ни
ю

 д
ел

ов
ы

х 
до

ку
м

ен
то

в.
 

 
К

ла
сс

иф
ик

ац
ия

 и
 с

тр
ук

ту
ра

 о
рг

ан
из

ац
ио

нн
о-

ра
сп

ор
яд

ит
ел

ьн
ы

х 
до

ку
м

ен
то

в.
 

 

Т
ем

а 
2.

2.
 О

сн
ов

н
ы

е 
в

и
ды

 
уп

р
ав

л
ен

ч
ес

к
и

х 
до

к
ум

ен
то

в 
  

С
од

ер
ж

ан
и

е 
 

20
/1

2 
 

О
рг

ан
из

ац
ио

нн
ы

е 
до

ку
м

ен
ты

. 
8 

 
Р

ас
по

ря
ди

те
ль

ны
е 

до
ку

м
ен

ты
. 

 
В

ид
ы

 и
нф

ор
м

ац
ио

нн
о-

сп
ра

во
чн

ы
х 

до
ку

м
ен

то
в.

 
 

В
 т

ом
 ч

и
сл

е 
п

р
ак

ти
ч

ес
к

и
х 

и
 л

аб
ор

ат
ор

н
ы

х 
за

н
ят

и
й

 
12

 
 

С
ос

та
вл

ен
ие

 и
 о

ф
ор

м
ле

ни
е 

ор
га

ни
за

ци
он

ны
х 

до
ку

м
ен

то
в 

(у
ст

ав
, п

ол
ож

ен
ие

, 
уч

ре
ди

те
ль

ны
й 

до
го

во
р,

 ш
та

тн
ое

 р
ас

пи
са

ни
е,

 с
тр

ук
ту

ра
, д

ол
ж

но
ст

ны
е 

ин
ст

ру
кц

ии
) 

С
ос

та
вл

ен
ие

 и
 о

ф
ор

м
ле

ни
е 

ра
сп

ор
яд

ит
ел

ьн
ы

х 
до

ку
м

ен
то

в 
(п

ос
та

но
вл

ен
ие

, 
ра

сп
ор

яж
ен

ие
, п

ри
ка

з,
 у

ка
за

ни
е)

 

12
 

 

Т
ем

а 
2.

3.
 О

р
га

н
и

за
ц

и
я

 
р

аб
от

ы
 с

 д
ок

ум
ен

та
м

и
 

С
од

ер
ж

ан
и

е 
40

/3
2 

 
П

он
ят

ие
 и

 п
ри

нц
ип

ы
 о

рг
ан

из
ац

ии
 д

ок
ум

ен
то

об
ор

от
а.

 
2 

 
П

ор
яд

ок
 в

ед
ен

ия
 д

ок
ум

ен
та

ци
и.

 
2 

 
Д

ок
ум

ен
ты

 п
о 

тр
уд

ов
ы

м
 о

тн
ош

ен
ия

м
. 

2 
 

Д
ел

ов
ая

 р
еч

ь 
и 

ее
 г

ра
м

м
ат

ич
ес

ки
е 

ос
об

ен
но

ст
и.

 
2 

 
В

 т
ом

 ч
и

сл
е 

п
р

ак
ти

ч
ес

к
и

х 
и

 л
аб

ор
ат

ор
н

ы
х 

за
н

ят
и

й
 

32
 

 
С

ос
та

вл
ен

ие
 д

ел
ов

ы
х 

пи
се

м
 в

 с
ф

ер
е 

ту
ри

зм
а 

и 
го

ст
еп

ри
им

ст
ва

. 
С

ос
та

вл
ен

ие
 п

ри
ка

зо
в,

 л
ич

ны
х 

де
л,

 с
пи

ск
а 

ра
бо

тн
ик

ов
. 

32
 

 

У
ч

еб
н

ая
 п

р
ак

ти
к

а 
р

аз
де

л
а 

2 
В

и
ды

 р
аб

от
  

18
 

 



9
 

 

О
су

щ
ес

тв
ле

ни
е 

де
ло

пр
ои

зв
од

ст
ва

 и
 д

ок
ум

ен
то

об
ор

от
а;

 
С

ос
та

вл
ен

ие
 д

ел
ов

ы
х 

до
ку

м
ен

то
в;

 
С

ос
та

вл
ен

ие
 о

рг
ан

из
ац

ио
нн

ы
х 

и 
ра

сп
ор

яд
ит

ел
ьн

ы
х 

до
ку

м
ен

то
в;

 
С

оз
да

ни
е 

от
че

то
в.

 
П

р
ои

зв
од

ст
ве

н
н

ая
 п

р
ак

ти
к

а 
р

аз
де

л
а 

2 
В

и
ды

 р
аб

от
  

С
ос

та
вл

ен
ие

 и
 о

бр
аб

от
ка

 д
ок

ум
ен

та
ци

и;
 

В
ы

по
лн

ен
ие

 п
ор

уч
ен

ий
 р

ук
ов

од
ит

ел
я 

по
 о

бс
уж

де
ни

ю
 д

ет
ал

ей
 д

ог
ов

ор
а 

с 
ко

нт
ра
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
 
4.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 
Кабинеты «Информационных технологий в профессиональной деятельности»; 

«Менеджмента и управления персоналом»; «Основ маркетинга; правового и 
документационного обеспечения профессиональной деятельности»; «Экономики и 
бухгалтерского учета», оснащенные в соответствии с п. 6.1.2.1 примерной 
образовательной программы по специальности. 

Оснащенные базы практики в соответствии с п 6.1.2.5 примерной образовательной 
программы по специальности. 

 
4.2. Информационное обеспечение обучения 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 
дополнительной литературы 

Основные источники: 
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, 
2023. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/513389 

2. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для среднего 
профессионального образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2023. — 131 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15986-8. 
— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/517797 

 
Дополнительные источники: 

1. Бугорский, В. П.  Организация туристской индустрии. Правовые основы : 
учебное пособие для среднего профессионального образования / В. П. Бугорский. — 
Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 165 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-02282-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/513722 

 
Нормативно-правовые акты 
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». 
 

Периодические издания 
1.) «Туризм без границ». – Электронный журнал: http://turizmbezgranic.ru/ 
2.) «Горячая Линия. Туризм». – Туристический электронный журнал: 

https://www.tourdom.ru/hotline/actual/ 
3.)  «Турбизнес». – Электронный журнал о туристическом бизнесе для 

профессионалов: http://www.tourbus.ru/  
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4.) «TRAVEL TRADE GAZETTE». – Электронный  журнал о туристическом бизнесе: 
https://www.ttg-russia.ru/ 

5.) «Тонкости продаж». – Электронный журнал для турагентов: 
https://pro.tonkosti.ru/ 

6.) «Вояж». – Электронный  туристический журнал: http://voyagemagazine.ru 
7.) «Иностранец». –  Электронная  газета: http://www.inostranets.ru/ 
8.) «RATANews». – Ежедневная электронная газета о турбизнесе: 

http://www.ratanews.ru/ 
9.) «Отдых и Путешествия». – Рекламно-информационный туристический 

еженедельник:http://oip.ru/ 
 

Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы, Интернет-
ресурсы 

Административно-управленческий портал – http://www.aup.ru 
Экономикаи управление на предприятиях: научно-образовательный портал –

http://www.eup.ru 
Базаданных по делопроизводству и документообороту –https://clubtk.ru/osnovy-

deloproizvodstva-i-dokumentooborota-dlya-novichkov 
 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 
Занятия и учебная практика проводятся в специально оборудованных аудиториях, 

рекомендуется посещение туристских фирм. 
Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю 

специальности) в рамках профессионального модуля «Организация и контроль текущей 
деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства» является освоение разделов 
данного модуля: «Организация и технологии работы служб предприятий туризма и 
гостеприимства», «Основы делопроизводства и документооборота служб предприятий 
туризма и гостеприимства», «Этика делового общения служб предприятий туризма и 
гостеприимства», «Технология расчетов клиентов/гостей сотрудниками служб 
предприятий туризма и гостеприимства» и выполнение всех видов работ учебной 
практики по каждому из разделов. 

Предшествовать освоению данного модуля должно изучение дисциплин 
общепрофессиональных дисциплин «Правовое и документационное обеспечение в 
туризме и гостеприимстве», «Менеджмент в туризме и гостеприимстве», «Организация 
туристской индустрии». 

Обязательным условием допуска к производственной практике в рамках 
профессионального модуля «Организация и контроль текущей деятельности служб 
предприятий туризма и гостеприимства» является освоение МДК01.01 «Координация 
работы служб предприятий туризма и гостеприимства», МДК 01.02  «Изучение основ 
делопроизводства», МДК 01.03 «Соблюдение норм этики делового общения», МДК 01.04 
«Осуществление расчетов с клиентом за предоставленные услуги туризма и 
гостеприимства». 

 
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 
Реализация образовательной программы по специальности 43.02.16 Туризм и 

гостеприимство обеспечивается педагогическими работниками образовательной 
организации, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы 
на иных условиях, в том числе из числа руководителей и работников организаций, 
направление деятельности которых соответствует области профессиональной 
деятельности 33 Сервис, оказание услуг населению (торговля, техническое обслуживание, 
ремонт, предоставление персональных услуг, услуги гостеприимства, общественное 
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питание и прочее) и имеющих стаж работы в данной профессиональной области не менее 
трех лет. 

Квалификация педагогических работников образовательной организации отвечает 
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках и (или) 
профессиональных стандартах (при наличии) 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной 
программы, получают дополнительное профессиональное образование по программам 
повышения квалификации не реже одного раза в три года с учетом расширения спектра 
профессиональных компетенций, в том числе в форме стажировки в организациях, 
направление деятельности которых соответствует области профессиональной 
деятельности 33 Сервис, оказание услуг населению (торговля, техническое обслуживание, 
ремонт, предоставление персональных услуг, услуги гостеприимства, общественное 
питание и прочее), а также в других областях профессиональной деятельности и (или) 
сферах профессиональной деятельности при условии соответствия полученных 
компетенций требованиям к квалификации педагогического работника. 

Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениям 
ставок), имеющих опыт деятельности не менее 3-х лет в организациях, направление 
деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности 33 Сервис, 
оказание услуг населению (торговля, техническое обслуживание, ремонт, предоставление 
персональных услуг, услуги гостеприимства, общественное питание и прочее), в общем 
числе педагогических работников, обеспечивающих освоение обучающимися 
профессиональных модулей образовательной программы не менее 25 процентов. 

 
5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 

 
Результаты 
(освоенные 

профессиональные 
компетенции) 

Основные показатели оценки 
результата Формы и методы 

контроля и 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 

Текущий контроль в 
форме: 
- опроса; 
- тестирования; 
- защиты 
практических 
заданий. 
 
Контрольные 
работы, 
дифференцированн
ый зачет, экзамен 
по МДК 
 
Дифференцированн
ые зачеты по 
учебной и 
производственной 

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

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

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 
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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 
Предоставлять счет клиентам 
Принимать оплату в наличной и 
безналичной формах 
Оформлять возврат оформленных 
платежей 

практикам  
 
Квалификационный 
экзамен по 
профессиональному 
модулю. 
 
 

 
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, 
но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 
Освоенные общие компетенции 

Результаты  
(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки 
результата 

Формы и 
методы 

контроля и 
оценки  

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

Выполнение работ в соответствии с 
установленными нормативно-правовыми 
актами 

Интерпретация 
результатов 
наблюдений за 
деятельностью 
обучающегося в 
процессе 
освоения 
образовательной 
программы 

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 

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 
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грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях 
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 

 
6. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ЛИЦАМИ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ 
Обучающимся с ограниченными возможностями здоровья предоставляются 

специальные учебники, учебные пособия и дидактические материалы, специальные 
технические средства обучения коллективного и индивидуального пользования, услуги 
ассистента (тьютора), оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь, а 
также услуги сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

Освоение дисциплины обучающимися с ограниченными возможностями здоровья и 
инвалидами может быть организовано совместно с другими обучающимися, а также в 
отдельных группах. 

Освоение дисциплины обучающимися с ограниченными возможностями здоровья и 
инвалидами осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, 
индивидуальных возможностей и состояния здоровья. 

В целях доступности получения среднего профессионального образования по 
образовательной программе лицами с ограниченными возможностями здоровья при 
освоении дисциплины обеспечивается: 

1) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: 
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– присутствие тьютора, оказывающий студенту необходимую техническую помощь 
с учетом индивидуальных особенностей (помогает занять рабочее место, передвигаться, 
прочитать и оформить задание, в том числе, записывая под диктовку), 

– письменные задания, а также инструкции о порядке их выполнения оформляются 
увеличенным шрифтом, 

– специальные учебники, учебные пособия и дидактические материалы (имеющие 
крупный шрифт или аудиофайлы), 

– индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс, 
– при необходимости студенту для выполнения задания предоставляется 

увеличивающее устройство; 
2) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: 
– присутствие ассистента, оказывающий студенту необходимую техническую 

помощь с учетом индивидуальных особенностей (помогает занять рабочее место, 
передвигаться, прочитать и оформить задание, в том числе, записывая под диктовку), 

– обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного 
пользования, при необходимости обучающемуся предоставляется звукоусиливающая 
аппаратура индивидуального пользования; 

– обеспечивается надлежащими звуковыми средствами воспроизведения 
информации; 

3) для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения опорно-
двигательного аппарата: 

– письменные задания выполняются на компьютере со специализированным 
программным обеспечением или надиктовываются тьютору; 

– по желанию студента задания могут выполняться в устной форме. 
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