
Аннотация дисциплины 

ПМ.03 Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 

43.02.16 Туризм и гостеприимство (гостиничные услуги) 

 

Курс 2 Семестр 4 

Количество часов:  

всего: 185 часов 

лекционных занятий –  62 часа, 

практических занятий – 42 часа, 

практики учебной – 72 часа, 

промежуточной аттестации – 9 часов. 

Цели профессионального модуля: в результате изучения профессиональ-

ного модуля обучающийся должен освоить основной вид профессиональной де-

ятельности «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих (Освоение должности администратора службы приема и 

размещения) и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные 

компетенции. 

Задачи: 

− освоение общих компетенций: ОК.01; ОК.02; ОК.03; ОК.04; ОК.05; 

ОК.09; 

− профессиональных компетенций: ПК 3.1. 

Место профессионального модуля в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена 

Для освоения профессионального модуля студентам необходимы знания, 

умения, полученные при изучении предшествующих дисциплин: БД.01 Русский 

язык, БД.03 Иностранный язык, БД.03 Обществознание, ПД.03 География, ОП.09 

Рекреационная география Юга России, ПМ.01.03 Соблюдение норм этики дело-

вого общения, ПМ.01.02 Изучение основ делопроизводства, ПД.02 Информатика. 

Профессиональный модуль ПМ.03 опирается на предшествующие дисци-

плины и формирует компетенции для освоения последующих дисциплин: 

МДК.01.01 Координация работы служб предприятий туризма и гостеприимства, 

МДК.02.01 Организация деятельности службы приема, размещения и бронирова-

ния гостиницы, МДК.02.02 Организация деятельности службы управления но-

мерного фонда и дополнительных услуг. 

Печень планируемых результатов обучения по профессиональному 

модулю (перечень формируемых компетенций) 

Результатом освоения профессионального модуля ПМ.03 является овладе-

ние обучающимися видом профессиональной деятельности Выполнение работ по 

одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (Освоение 

должности администратора службы приема и размещения), в том числе профес-



сиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями и соответствующими им зна-

ниями, умениями и практическим опытом: 

 
Код  

ОК 

Формулировка компе-

тенции 

Знания, умения 

ОК 1 Выбирать способы реше-

ния задач профессио-

нальной деятельности 

применительно к различ-

ным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему в професси-

ональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять её состав-

ные части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или проблемы; 

составить план действия; определить необходимые ре-

сурсы; владеть актуальными методами работы в професси-

ональной и смежных сферах; реализовать составленный 

план; оценивать результат и последствия своих действий 

(самостоятельно или с помощью наставника). 

Знания: актуальный профессиональный и социальный 

контекст, в котором приходится работать и жить; основные 

источники информации и ресурсы для решения задач и 

проблем в профессиональном и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессиональной и 

смежных областях; методы работы в профессиональной и 

смежных сферах; структуру плана для решения задач; 

порядок оценки результатов решения задач профессио-

нальной деятельности. 

ОК 2 Осуществлять поиск, 

анализ и интерпретацию 

информации, необходи-

мой для выполнения за-

дач профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации; 

определять необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее значимое в перечне ин-

формации; оценивать практическую значимость результа-

тов поиска; оформлять результаты поиска, применять сред-

ства информационных технологий для решения професси-

ональных задач, использовать современное программное 

обеспечение, использовать различные цифровые средства 

для решения профессиональных задач. 

Знания: номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации; формат оформления ре-

зультатов поиска информации, современные средства и 

устройства информатизации порядок их применения и про-

граммное обеспечение в профессиональной деятельности в 

том числе с использованием цифровых средств 

ОК 3 Планировать и реализо-

вывать собственное про-

фессиональное и лич-

ностное развитие, пред-

принимательскую дея-

Умения: определять актуальность нормативно-правовой 

документации в профессиональной деятельности; 

применять современную научную профессиональную тер-

минологию; определять и выстраивать траектории профес-

сионального развития и самообразования. 

Знания: содержание актуальной нормативно-правовой 



тельность в профессио-

нальной сфере, исполь-

зовать знания по финан-

совой грамотности в раз-

личных жизненных ситу-

ациях 

документации; современная научная и профессиональная 

терминология; возможные траектории профессионального 

развития и самообразования. 

ОК 4 Эффективно взаимодей-

ствовать и работать в 

коллективе и команде 

Умения: организовывать работу коллектива и команды; 

взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами 

в ходе профессиональной деятельности. 

Знания: психологические основы деятельности коллек-

тива, психологические особенности личности; основы про-

ектной деятельности. 

ОК 5 Осуществлять устную и 

письменную коммуника-

цию на государственном 

языке Российской Феде-

рации с учетом особен-

ностей социального и 

культурного контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли и оформлять доку-

менты по профессиональной тематике на государственном 

языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе. 

Знания: особенности социального и культурного контек-

ста; правила оформления документов и построения устных 

сообщений. 

ОК 9 Пользоваться професси-

ональной документацией 

на государственном 

и иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные 

темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и профес-

сиональные темы; строить простые высказывания о себе и 

о своей профессиональной деятельности; кратко обосновы-

вать и объяснить свои действия (текущие и планируемые); 

писать простые связные сообщения на знакомые или инте-

ресующие профессиональные темы. 

Знания: правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональ-

ная лексика); лексический минимум, относящийся к описа-

нию предметов, средств и процессов профессиональной де-

ятельности; особенности произношения; правила чтения 

текстов профессиональной направленности. 

Код 

ПК 

Формулировка 

компетенции 

Знания, умения, практический опыт 

ПК 

3.1 

Выполнять работы по 

должности 

администратор 

службы приема и 

размещения 

Практический опыт: Встречи и регистрации гостей 

гостиничного комплекса или иного средства размещения. 

Ввода данных о гостях в информационную систему управ-

ления гостиничным комплексом или иным средством раз-

мещения. Выдачи зарегистрированным гостям ключей от 

номера гостиничного комплекса или иного средства разме-

щения и их хранение. Информирования гостей гостинич-

ного комплекса или иного средства размещения об основ-

ных и дополнительных услугах гостиничного комплекса 

или иного средства размещения. Приема на хранение цен-

ностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 



размещения. Прием заказов гостей на основные и дополни-

тельные услуги гостиничного комплекса или иного сред-

ства размещения. Проведение расчетов с гостями во время 

их нахождения в гостиничном комплексе или ином сред-

стве размещения. Проведение расчетных операций при 

отъезде гостей из гостиничного комплекса или иного сред-

ства размещения. Хранение и выдача багажа гостей гости-

ничных комплексов и иных средств размещения. Приема 

корреспонденции для гостей и ее доставка адресату. При-

ема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гости-

ничном комплексе или ином средстве размещения и городе 

(населенном пункте), в котором оно расположено. Исполь-

зовать специализированные программные комплексы, при-

меняемые в гостиницах и иных средствах размещения. 

Умения: предоставлять гостям информацию о службах и 

услугах гостиничного комплекса или иного средства разме-

щения. Предоставлять гостям информацию о городе (насе-

ленном пункте), в котором расположен гостиничный ком-

плекс или иное средство размещения. Принимать и отве-

чать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и кон-

тролировать их выполнение службами гостиничного ком-

плекса или иного средства размещения. Осуществлять ре-

гистрацию российских и иностранных гостей гостиничного 

комплекса или иного средства размещения. Обрабатывать 

информацию о гостях гостиничного комплекса или иного 

средства размещения с использование специализирован-

ных программных комплексов. Осуществлять расчеты с 

гостями во время их размещения в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения в наличной и безналичной 

форме. Информировать о деятельности служб и услугах 

гостиничного комплекса или иного средства размещения. 

Хранить ключи и ценности гостей в соответствии с прави-

лами гостиничного комплекса или иного средства размеще-

ния. 

Знания: законодательство Российской Федерации о предо-

ставлении гостиничных услуг. Основы организации дея-

тельности различных видов гостиничных комплексов. 

Требования охраны труда на рабочем месте в службе при-

ема и размещения. Специализированные информационные 

программы и технологии, используемые в работе служб пи-

тания, приема и размещения, номерного фонда. Правила 

обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения. 

Правила регистрации и размещения российских и зарубеж-

ных гостей в гостиницах и иных средствах размещения. 

Правила проведения расчетов с гостями гостиничного ком-

плекса или иного средства размещения в наличной и безна-

личной форме. Правила антитеррористической безопасно-

сти и безопасности гостей. Правила обслуживания в гости-

ницах и иных средствах размещения. Принципы работы 



специализированных программных комплексов, использу-

емых в гостиницах и иных средствах размещения. 

Правила бронирования номеров в гостиницах и иных сред-

ствах размещения. Правила хранения и выдачи багажа гос-

тей в гостиницах и иных средствах размещения. 

 

Содержание и структура модуля 

№ 

раз- 

дела 

Наименование разде-

лов 

Количество часов  

Всего 

Аудиторная 

работа 

Само-

стоя-

тель-

ная 

работа 

Прак-

тика 

учебная 

Прак-

тика 

произ-

вод-

ствен-

ная 

Проме-

жуточ-

ная ат-

теста-

ция 

Л ПЗ КР     

1 2 3 4 5 6 7 8 9 8 

1 

МДК.03.01 

Освоение должности 

администратора 

службы приема и 

размещения 

104 62 42 - - - -  

2 Практика учебная 72 - - - - 72 -  

3 
Промежуточная ат-

тестация 

9       9 

 Всего по ПМ 185 62 42 - - 72 - 9 

 

Курсовые проекты (работы): не предусмотрены. 

 

Интерактивные образовательные технологии, используемые в аудиторных 

занятиях: технология использования в обучении игровых методов: ролевых, де-

ловых, и других видов обучающих игр, технологии проблемного обучения, ин-

формационно-коммуникационные технологии, технологии разноуровневого обу-

чения, проектные технологии. 

 

Вид аттестации: экзамен квалификационный 
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