
 

АННОТАЦИЯ 

РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.02 Предоставление гостиничных услуг 
1. Область применения программы 

  Рабочая программа профессионального модуля является частью программы 
подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 
43.02.16 Туризм и гостеприимство.   

2. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить 
основной вид деятельности «Предоставление гостиничных услуг» и соответствующие ему 
общие компетенции и профессиональные компетенции:  

2.1 Перечень общих компетенций и личностных результатов реализации програм-
мы воспитания 

Код Наименование общих компетенций 

Код  
личностных ре-

зультатов реализа-
ции программы воспи-

тания 

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

ЛР5, ЛР6, ЛР7, ЛР9 

ЛР13, ЛР14, ЛР16  
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные техно-
логии для выполнения задач профессиональной дея-
тельности 

ЛР2, ЛР4, ЛР10 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессио-
нальное и личностное развитие, предпринимательскую 
деятельность в профессиональной сфере, использовать 
знания по правовой и финансовой грамотности в раз-
личных жизненных ситуациях. 

ЛР1, ЛР2, ЛР4, ЛР5, 

ЛР12 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе 
и команде 

ЛР2, ЛР7, ЛР3, ЛР8, 
ЛР11, ЛР15  

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

ЛР1, ЛР8 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на го-
сударственном и иностранном языках.  
 

ЛР1 

 

2.2 Перечень профессиональных компетенций  
 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 
гостеприимства 

ПК 1.1. Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма 
и гостеприимства 

ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий ту-
ризма и гостеприимства 

ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предпри-
ятий туризма и гостеприимства 

ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги 

 

 



 

2.3 В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 
 

Владеть  
навыками 

 оценки и планирования потребностей департаментов (служб, от-
делов) в материальных ресурсах и персонале; 

 проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 
 распределения обязанностей и определения степени ответствен-

ности подчиненных; 
 планирования текущей деятельности департаментов 

(служб, отделов) гостиничного комплекса; 
 формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стан-

дартов гостиничного комплекса; 
- координации и контроля деятельности департаментов (служб, от-
делов); 
- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и 

регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 
- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплек-
са; 
- управления конфликтными ситуациями в департаментах (служ-
бах, отделах); 
- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению 
их лояльности; 
- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на 

рабочем месте; 
-           информирования гостей о службах и услугах гостиничного ком-
плекса или иного средства размещения;  
−           информирования гостей о городе (населенном пункте), в кото-
ром расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 
 −         приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 
 −   оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гос-
тиничному комплексу или иному средству размещения для заинтересо-
ванных лиц;  
−   помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и желез-
нодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлека-
тельные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, информа-
ции по работе городского транспорта, об офисных услугах, услугах ма-
газинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, 
оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 
 −           приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гости-
ничном комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном 
пункте), в котором оно расположено; − подготовка отчетов о своей ра-
боте за смену;  
−           встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или ино-
го средства размещения;  
−           ввода данных о гостях в информационную систему управления 
гостиничным комплексом или иным средством размещения;   
−            выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гости-
ничного; комплекса или иного средства размещения и их хранение;  
−          информирования гостей гостиничного комплекса или иного 
средства;  
−           размещения об основных и дополнительных услугах гостинич-
ного комплекса или иного средства размещения; 



 

 −         приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов 
или иных средств размещения;  
−          приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
 −         выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками 
службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного сред-
ства размещения;  
−           проведения расчетов с гостями во время их нахождения в гости-
ничном комплексе или ином средстве размещения; 
 −          проведения текущего аудита службы приема и размещения гос-
тиничного комплекса или иного средства размещения; 
 −          передачи дел и отчетов по окончании смены дежурному адми-
нистратору службы приема и размещения; 
 −          проведения расчетных операций при отъезде гостей из гости-
ничного комплекса или иного средства размещения; 
 −          хранения и выдачи багажа гостей гостиничных комплексов и 
иных средств размещения. 

уметь − анализировать результаты деятельности служб питания, приема и раз-
мещения, номерного фонда, а также потребности в материальных ресур-
сах 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 делопроиз-
водства и выполнения регламентов служб питания, приема и размеще-
ния, номерного фонда; 
 − контролировать последовательность применения подчиненными тре-
бований охраны труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, ста-
ционарным оборудованием, сейфами, хранилищами и другим оборудо-
ванием; 
 − предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 
 − предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в 
котором расположен гостиничный комплекс или иное средство разме-
щения; 
 − оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гос-
тиничному комплексу или иному средству размещения для заинтересо-
ванных лиц; 
 − оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при 
эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
 − принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, 
и контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 
 − находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и 
железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развле-
кательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по ра-
боте городского транспорта, об офисных услугах, о работе магазинов, 
ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и о прочих услу-
гах, оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в кото-
ром расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 
 − предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением за-
просов и просьб гостей по услугам в отеле и городе (населенном пунк-



 

те), 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 гостинич-
ный или иное средство размещения; 
- использовать специализированные программные комплексы, приме-
няемые в гостиницах и иных средствах размещения; 
 − оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при 
эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения 
вести журнал передачи смены; 
 − осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гости-
ничного комплекса или иного средства размещения; 
 − обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или 
иного средства размещения с использование специализированных про-
граммных комплексов; 
 − осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостинич-
ном комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналич-
ной 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 ком-
плекса или иного средства размещения; 
 − хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гости-
ничного комплекса или иного средства размещения; 
 − осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостинич-
ном комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналич-
ной 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 гостинич-
ного 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 гости-
ничном комплексе или ином средстве размещения. 

 знать  законодательство Российской федерации о предоставлении гос-
тиничных 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 персона-

ла; 
 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 размеще-

ния; 
 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 фор-
ме; 

 правила антитеррористической безопасности и безопасности гос-
тей; 

 правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размеще-
ния; 

 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 гос-
тиницах и иных средствах размещения; 

 основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; 
 принципы работы специализированных программных комплек-

сов, 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. 
 

 

3. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля: 
Всего часов –  750,  

в том числе в форме практической подготовки – 418 часов. 
Из них на освоение МДК – 516 часов: 
МДК 02.01 – 168 часа, 

МДК 02.02 – 166 часов,  
МДК 02.03 – 182 часа, 

в том числе самостоятельная работа – 22 часа, 
курсовой проект – 20 часов, 
консультации – 28 часов,  

практики – 216 часов, 
в том числе учебная – 72 часа, 
                     производственная – 144 часа. 

Промежуточная аттестация – 8 часов 
(проводится в форме экзамена по модулю) 
Содержание профессионального модуля: 
Раздел 1. Организация и контроль текущей деятельности сотрудников служб, отделов 
гостиничного комплекса. 

МДК.02.01 Управление текущей деятельностью сотрудников служб, отделов гостинично-
го комплекса. 

Раздел 2. Управление текущей деятельностью гостиничного комплекса. 

МДК.02.02 Управление текущей деятельностью департаментов (служб, отделов) гости-
ничного комплекса. 



 

Раздел 3. Координация деятельности сотрудников служб приёма и размещения гостинич-
ного комплекса или иного средства размещения. 

МДК.02.03 В Координация деятельности сотрудников служб приёма и размещения гости-
ничного комплекса или иного средства размещения. 

В рабочей программе представлены: 
 результаты освоения профессионального модуля;  
 структура и содержание профессионального модуля; 
 условия реализации программы профессионального модуля; 
 контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля. 
   Содержание рабочей программы профессионального модуля полностью соответ-
ствует содержанию ФГОС СПО по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство и 
обеспечивает практическую реализацию ФГОС СПО в рамках образовательного процесса. 

 


