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1. Общие положения 

 

Программа экзамена по модулю ПМ.01 «Организация и контроль текущей 

деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства» (далее – программа) является 

частью профессионального модуля образовательной программы среднего 

профессионального образования (далее – ОП СПО) по специальности 43.02.16 «Туризм и 

гостеприимство» квалификации «Специалист по туризму и гостеприимству». 

Программа разработана в соответствии с требованиями Федерального закона от 29 

декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», «Положением о 

промежуточной аттестации по профессиональным модулям основных профессиональных 

образовательных программ среднего профессионального образования в ФГАОУ ВО 

«СГЭУ», утвержденного приказом врио ректора от 28.10.2022 № 637-ОВ. 

Программа устанавливает правила организации и проведения экзамена по модулю 

обучающихся, завершающих освоение профессионального модуля и определяет готовность 

обучающегося к выполнению вида деятельности «Организация и контроль текущей 

деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства» посредством оценивания их 

общих и профессиональных компетенций, определенных во ФГОС СПО и 

сформированных в ходе освоения междисциплинарных курсов, учебной и 

производственной практики в составе профессионального модуля.  

Студентам и лицам, привлекаемым к сдаче экзамена по модулю, во время его 

проведения запрещается иметь при себе и использовать средства связи. 

Программа экзамена по модулю, а также критерии оценки знаний, утвержденные 

Университетом, доводятся до сведения студентов, не позднее, чем за месяц до проведения 

экзамена по модулю. 

 

2. Экзаменационная комиссия 

 

В целях определения соответствия результатов освоения студентами 

профессионального модуля требованиям ФГОС СПО экзамен по модулю проводится 

экзаменационной комиссией. 

По каждому профессиональному модулю ОП СПО формируется специальная 

экзаменационная комиссия. В отдельных случаях может быть создана единая 

экзаменационная комиссия для группы родственных профессиональных модулей. 

В состав экзаменационной комиссии включаются: председатель комиссии – 

представитель работодателя; преподаватели профессионального цикла; преподаватели 

профессионального цикла, не участвовавшие в обучении по данному профессиональному 

модулю, секретарь комиссии - из числа работников университета (без права голоса в 

процедурах принятия решений), представитель организации, на базе которой проходит 

экзамен по модулю, если он проводится вне образовательного учреждения (по 

согласованию). 

Секретарь экзаменационной комиссии ведет делопроизводство и осуществляет 

организационные функции. 

 

 

3. Формы и порядок проведения экзамена по модулю 

 

Экзамен по модулю в зависимости от профиля и содержания профессионального 

модуля, других условий организации образовательного процесса может проводиться: 

на предприятиях (в организациях) – заказчиках кадров, в том числе по месту 

прохождения кандидатами производственной практики по профилю специальности, 
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в образовательном учреждении, где кандидаты осваивали профессиональный 

модуль. 

В помещении, где проводится экзамен по модулю, должна быть подготовлена 

необходимая учебно-методическая и нормативно-регламентирующая документация, в том 

числе: 

утвержденная в установленном порядке, рабочая программа профессионального 

модуля, по которому реализуются оценочные процедуры, утвержденные комплекты 

оценочных средств по профессиональному модулю, в том числе инструкции по 

выполнению практических заданий (для каждого кандидата, участвующего в аттестации), 

инструкции по технике безопасности при работе с оборудованием и компьютерной 

техникой во время экзамена по модулю (при необходимости), 

дополнительные информационные и справочные материалы, регламентированные 

условиями оценивания (наглядные пособия, нормативные документы и образцы, базы 

данных и т.д.), 

другие необходимые нормативные и организационно-методические документы. 

К экзамену по модулю допускаются обучающиеся, успешно освоившие все 

элементы программы ПМ: теоретическую часть модуля (МДК) и практики. 

Экзамен по модулю может включать в себя один или несколько видов 

аттестационных испытаний, направленных на оценку готовности обучающихся, 

завершивших освоение профессионального модуля, к реализации основного вида 

деятельности: 

Выполнение комплексного практического задания — для оценки готовности к 

выполнению основного вида деятельности. Технология оценивания: сопоставление 

продемонстрированных параметров деятельности и/или характеристик продукта 

деятельности с заданными эталонами и стандартами по критериям. 

Выполнение серии практических заданий - для оценки готовности к выполнению 

отдельных трудовых функций (профессиональных компетенций). Технология оценивания: 

сопоставление параметров продемонстрированной деятельности и/или характеристик 

продукта деятельности с заданными эталонами и стандартами по критериям. 

Защита портфолио (выступает как дополнительный метод оценивания). Технология 

оценивания: сопоставление установленных квалификационных требований с набором 

документированных свидетельских показаний, содержащихся в портфолио. 

Различные (обусловленные спецификой вида деятельности и условий обучения) 

сочетания указанных выше методов оценивания. 

При организации экзамена по модулю могут использоваться элементы 

накопительной системы оценивания квалификации кандидатов. Отдельные 

профессиональные компетенции в составе вида деятельности, трудоемкость выполнения 

которых существенно превышает ограниченное время экзамена по модулю, могут быть 

оценены во время зачета по учебной и/или производственной практике, при условии 

присутствия представителя работодателя и надлежащего документального оформления 

полученных результатов. В этом случае на экзамен по модулю представляются 

соответствующие зачетные ведомости с подписями работодателей. Решением 

экзаменационной комиссии в ходе экзамена по модулю производится перезачет данных 

профессиональных компетенций, что удостоверяется подписями членов комиссии в 

протоколах экзамена по модулю. 

В день проведения экзамена по модулю другие формы учебной нагрузки не 

предусматриваются. 

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона «О персональных 

данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, кандидат должен подтвердить согласие на обработку 

своих персональных данных. 
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Перед началом экзамена по модулю член экзаменационной комиссии знакомит 

кандидатов с инструкциями, содержанием аттестационных испытаний и правилами их 

выполнения. Время инструктажа не входит в продолжительность экзамена по модулю, 

установленную комплектами оценочных средств. 

Председатель экзаменационной комиссии перед началом экзамена по модулю 

проводит инструктаж с экзаменаторами по содержанию и технологии оценивания 

компетентностных образовательных результатов, консультирует их по возникающим 

организационным и методическим вопросам и выдает рабочие комплекты оценочных 

средств (комплекты экзаменатора) для осуществления оценочных процедур. 

В помещении, где проводится квалификационный экзамен, могут присутствовать: 

кандидаты, внесенные в протокол экзамена по модулю, члены экзаменационной комиссии, 

наблюдатели, специалисты, осуществляющие техническое обслуживание оборудования, в 

том числе компьютерной техники (при необходимости). 

Время выполнения кандидатами практического задания не должно превышать 

времени, отведенного на его выполнение в соответствующих комплектах оценочных 

средств. По завершению установленного срока результаты выполнения заданий (продукты 

деятельности кандидата) сдаются экзаменаторам.  

Решение о результатах экзамена по модулю принимается экзаменационной 

комиссией в отсутствии кандидатов открытым голосованием простым большинством 

голосов присутствующих членов комиссии на основании подсчета результатов по 

инструкциям и/или по критериям оценки, зафиксированных в комплектах оценочных 

средств. При равенстве голосов принимается то решение, за которое проголосовал 

председатель экзаменационной комиссии. 

Особое мнение члена экзаменационной комиссии представляется в письменном виде 

и приобщается к протоколу экзамена по модулю. 

 По результатам экзамена по модулю в отношении каждого кандидата 

экзаменационной комиссией выносится одно из следующих решений: 

а) вид деятельности (отдельные профессиональные компетенции) кандидатом 

освоен(ы), 

б) вид деятельности (отдельные профессиональные компетенции) кандидатом не 

освоен(ы). 

Решение экзаменационной комиссии фиксируется в экзаменационном листе 

кандидата, протоколе экзамена по модулю, зачетной книжке кандидата (кроме 

неудовлетворительной оценки). 

Протокол экзамена по модулю и экзаменационный лист кандидата подписывают 

председатель, секретарь комиссии и экзаменаторы, присутствовавшие на экзамене. 

Запись в зачетной книжке «профессиональный модуль Организация и контроль 

текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства - освоен» 

удостоверяется подписью председателя экзаменационной комиссии. 

В случае неявки кандидата на экзамен секретарем экзаменационной комиссии в 

протоколе экзамена по модулю производится запись «не явился». 

Повторная сдача (пересдача) экзамена по модулю проводится на специальном 

(дополнительном) заседании экзаменационной комиссии. 

Оформленные в установленном порядке протокол экзамена по модулю, комплекты 

оценочных средств и экзаменационные листы кандидатов хранятся в архиве университета 

в течение пяти лет. 

На основании протокола экзамена по модулю издается приказ ректора университета 

об утверждении итогов промежуточной аттестации по профессиональному модулю ОП 

СПО. 
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4. Порядок проведения экзамена по модулю для обучающихся из числа лиц с 

ограниченными возможностями здоровья 

Для обучающихся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья экзамен 

по модулю проводится Университетом с учетом особенностей психофизического развития, 

индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких выпускников (далее - 

индивидуальные особенности). 

При проведении экзамена по модулю обеспечивается соблюдение следующих общих 

требований: 

проведение экзамена по модулю для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

в одной аудитории совместно с выпускниками, не имеющими ограниченных возможностей 

здоровья, если это не создает трудностей для обучающихся при сдаче экзамена по модулю; 

присутствие в аудитории ассистента, оказывающего обучающимся необходимую 

техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей (занять рабочее место, 

передвигаться, прочитать и оформить задание, общаться с членами экзаменационной 

комиссии); 

пользование необходимыми выпускникам техническими средствами при сдаче 

экзамена по модулю с учетом их индивидуальных особенностей; 

обеспечение возможности беспрепятственного доступа обучающихся в аудитории, 

туалетные и другие помещения, а также их пребывания в указанных помещениях (наличие 

пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, при отсутствии лифтов 

аудитория должна располагаться на первом этаже, наличие специальных кресел и других 

приспособлений). 

Дополнительно при проведении экзамена по модулю обеспечивается соблюдение 

следующих требований в зависимости от категорий, обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья: 

а) для слепых: 

задания для выполнения, а также инструкция о порядке проведения экзамена по 

модулю оформляются рельефно-точечным шрифтом Брайля или в виде электронного 

документа, доступного с помощью компьютера со специализированным программным 

обеспечением для слепых, или зачитываются ассистентом; 

письменные задания выполняются на бумаге рельефно-точечным шрифтом Брайля 

или на компьютере со специализированным программным обеспечением для слепых, или 

надиктовываются ассистенту; 

обучающимся для выполнения задания при необходимости предоставляется 

комплект письменных принадлежностей и бумага для письма рельефно-точечным шрифтом 

Брайля, компьютер со специализированным программным обеспечением для слепых; 

б) для слабовидящих: 

обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс; 

обучающимся для выполнения задания при необходимости предоставляется 

увеличивающее устройство; 

задания для выполнения, а также инструкция о порядке проведения экзамена по 

модулю оформляются увеличенным шрифтом; 

в) для глухих и слабослышащих, с тяжелыми нарушениями речи: 

обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного 

пользования, при необходимости предоставляется звукоусиливающая аппаратура 

индивидуального пользования; 

по их желанию экзамен по модулю может проводиться в письменной форме; 

д) для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (с тяжелыми 

нарушениями двигательных функций верхних конечностей или отсутствием верхних 

конечностей): 
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письменные задания выполняются на компьютере со специализированным 

программным обеспечением или надиктовываются ассистенту; 

по их желанию экзамен по модулю может проводиться в устной форме. 

Обучающиеся или родители (законные представители) несовершеннолетних не 

позднее чем за месяц до даты проведения экзамена по модулю подают письменное 

заявление о необходимости создания для них специальных условий при проведении 

экзамена по модулю. 

 

5. Содержание экзамена по модулю 

 

Экзамен по модулю ПМ.01 «Организация и контроль текущей деятельности служб 

предприятий туризма и гостеприимства» проводится в устной форме и состоит из 

выполнения практических заданий. 

Задания для экзамена по модулю следующего вида: 

 задания для оценки уровня освоения вида деятельности в целом; 

 задания для оценки уровня освоения группы компетенций, соответствующих 
определенному разделу модуля; 

 задания для оценки уровня освоения отдельных компетенций внутри 

профессионального модуля. 

Содержание заданий максимально приближено к ситуации профессиональной 

деятельности. 

Содержание экзаменационного задания: 

1. Задачная формулировка. 

2. Источник информации (информационный ресурс) для деятельности 

обучающегося. 

3. Бланк для выполнения задания. 

4. Перечень необходимого оборудования, инструмента, расходных материалов в 

расчете на одного обучающегося. 

5. Время выполнения на одного обучающегося. 

6. Инструмент проверки: эталон выполнения работы (перечень действий в верной 

последовательности и наблюдаемых характеристик), критерии оценки, шкалы оценки, 

указания для подсчета баллов или прекращения процедуры оценивания, условия 

положительного/отрицательного заключения. 

 

consultantplus://offline/ref=F2183F21DBD15826C46D5FD392E916EB55C3B2AC15D4FFC39D468AAE84684FB9C281088269CD5APFdAL
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6. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ЭКЗАМЕНА ПО МОДУЛЮ 

 

6.1. Для реализации программы предусмотрены следующие специальные помещения: 

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации; учебная аудитория для текущего контроля и промежуточной 

аттестации, оснащенные набором демонстрационного оборудования и учебно-наглядными 

пособиями в соответствии с ОП по специальности 43.02.16 «Туризм и гостеприимство». 

 

6.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд Университета имеет электронные 

образовательные и информационные ресурсы, для использования в образовательном 

процессе. 

 

6.2.1. Электронные издания 
1. Корягина, Н. А.  Психология общения : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. А. Корягина, Н. В. Антонова, С. В. Овсянникова. — 2-

е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 493 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17889-0. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536717 

2. Рамендик, Д. М.  Психология делового общения : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Д. М. Рамендик, Д. М.  Психология делового общения : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. М. Рамендик. — 2-

е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 196 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-16967-6. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537436  

3. Сологубова, Г. С.  Организация обслуживания на предприятиях общественного питания : 

учебник для среднего профессионального образования / Г. С. Сологубова. — 4-е изд., испр. 

и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 396 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-15649-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/538017 

4. Тимохина, Т. Л.  Гостиничный сервис : учебник для среднего профессионального 

образования / Т. Л. Тимохина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2024. — 297 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14888-6. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/537182 

5. Фаустова, Н. В.  Организация и специфика предоставления гостиничных услуг в гостиницах 

: учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. В. Фаустова. — Москва 

: Издательство Юрайт, 2024. — 188 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13958-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/544092 

6. Чернова, Г. Р.  Конфликтология : учебное пособие для среднего профессионального 

образования / Г. Р. Чернова, М. В. Сергеева, А. А. Беляева. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 200 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-17735-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/533636 

7. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего 

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

Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 384 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536716 

 

6.2.2. Электронные ресурсы 
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1. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU https://elibrary.ru/ 

2. Электронная библиотечная система Юрайт Издательство Юрайт https://biblio-

online.ru/ 

3. Платформа «Библиокомлектатор» http://www.bibliocomplectator.ru/ 

4. Официальный сайт Министерства Финансов Российской Федерации 

https://www.minfin.ru/  

5. Информационно-аналитический журнал «Финансовый учет и аудит» 

www.ipb.spb.ru  

6. Образовательный   интернет-портал   по   экономике   и управлению 

предприятием. http://www.eup.ru  
7. Справочно-правовая система «Консультант Плюс». 

 

6.2.3. Дополнительные источники 
1. Бунтовская, Л. Л.  Конфликтология : учебное пособие для среднего профессионального 

образования / Л. Л. Бунтовская, С. Ю. Бунтовский, Т. В. Петренко. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 144 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-08408-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539422 

2. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для среднего профессионального 

образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 131 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15986-8. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539523 

3. Дехтярь, Г. М.  Стандартизация, сертификация и классификация в туризме : учебное пособие 

для среднего профессионального образования / Г. М. Дехтярь. — 5-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 397 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-15639-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/542780  

4. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 545 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537146  

5. Рамендик, Д. М.  Психодиагностика в социально-культурном сервисе и туризме : учебное 

пособие для среднего профессионального образования / Д. М. Рамендик, О. В. Одинцова. — 

2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 212 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10855-2. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/541866 

6. Скобкин, С. С.  Экономика организации в гостиничном сервисе : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / С. С. Скобкин. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва 

: Издательство Юрайт, 2024. — 314 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-16986-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/541641 

7. Собольников, В. В.  Этика и психология делового общения : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. 

Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 202 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/540743 

8. Фаустова, Н. В.  Организация и специфика предоставления гостиничных услуг в гостиницах 

: учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. В. Фаустова. — Москва 

: Издательство Юрайт, 2024. — 188 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13958-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/544092 

https://elibrary.ru/
https://biblio-online.ru/
https://biblio-online.ru/
http://www.bibliocomplectator.ru/
https://www.minfin.ru/ru/perfomance/
http://www.ipb.spb.ru/
http://www.eup.ru/
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9. Феденева, И. Н.  Организация туристской индустрии : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / И. Н. Феденева, В. П. Нехорошков, Л. К. Комарова ; 

ответственный редактор В. П. Нехорошков. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 205 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-07372-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/540622 

 

 6.3. Обязательное программное обеспечение 

1. Astra Linux Special Edition «Смоленск», «Орел»; РедОС 

2. МойОфис Стандартный 2, МойОфис Образование, Р7-Офис Профессиональный 

3. КонтурОтель. 
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7. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ЭКЗАМЕНА ПО 

МОДУЛЮ 

7.1. Паспорт оценочных средств 

Контроль и оценка результатов экзамена по модулю профессионального модуля 

ПМ.01 «Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 

гостеприимства» определяются решением экзаменационной комиссии «Основной вид 

деятельности освоен / не освоен». 

Экзамен по модулю - заключительный этап проверки сформированности общих и 

профессиональных компетенций. 

Перечень общих компетенций 

Код 

 

Наименование общих компетенций 

ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях    

ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста 

ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

Перечень профессиональных компетенций  

В результате сдачи экзамена по модулю студент должен: 

Иметь 

практический 

опыт 

- организации и контролю текущей деятельности служб предприятий 

туризма и гостеприимства; 

- разработки операционных процедур и стандартов службы приема и 

размещения 

- планирования, организации, стимулирования и контроля 

деятельности исполнителей по приему и размещению гостей 

уметь  планировать потребности в материальных ресурсах и персонале 

службы; 

 проводить тренинги и производственный инструктаж работников 

службы;  

 выстраивать систему стимулирования и дисциплинарной 

ответственности работников службы приема и размещения; 

Код Наименование профессиональных компетенций 

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 
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 организовывать работу по поддержке и ведению информационной 

базы данных службы приема и размещения; 

 контролировать работу сотрудников службы приема и размещения 

по организации встреч, приветствий и обслуживания гостей, по их 

регистрации и размещению, по охране труда на рабочем месте, по 

передаче работниками дел при окончании смены; 

 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; 

 стандарты и операционные процедуры, определяющие работу 

службы, методы планирования труда работников службы приема и 

размещения;  

 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. 
 

7.2. Результаты сформированности компетенций 

Обучающийся, прошедший экзамен по модулю и освоивший профессиональный 

модуль, должен обладать следующими профессиональными компетенциями (далее - ПК), 

соответствующими основному виду деятельности, предусмотренным ФГОС СПО по 

специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство: 
 

Основные виды  

деятельности 

Код и 

наименование 

компетенции 

Показатели освоения компетенции 

Организация и 

контроль 

текущей 

деятельности 

служб 

предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

ПК 1.1. 

Планировать 

текущую 

деятельность 

сотрудников 

служб 

предприятий 

туризма и 

Практический опыт: 

 Планирования текущей деятельности 

сотрудников служб предприятий туризма и 

гостеприимства 

Знания:  
-законодательство Российской Федерации в 

сфере туризма и гостеприимства 

-основы трудового законодательства 
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гостеприимства 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 

Умения:  
-владеть технологией делопроизводства 

(ведение документации, хранение и 

извлечение информации) 

-владеть техникой переговоров, устного 

общения, включая телефонные переговоры 

-владеть культурой межличностного общения 

 ПК 1.2. 

Организовывать 

текущую 

деятельность 

сотрудников 

служб 

предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

Практический опыт в: 
Организации текущей деятельности 

сотрудников служб предприятий туризма и 

гостеприимства 

Умения: 

-взаимодействовать с туроператорами, 

экскурсионными бюро, кассами продажи 

билетов 

Знания:  
-основы трудового законодательства 

Российской Федерации 

-основы организации, планирования и контроля 

деятельности сотрудников 

-ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских услуг 

-программное обеспечение деятельности 

туристских организаций 

-основы делопроизводства 

ПК 1.3. 

Координировать 

и 

контролировать 

деятельность 

сотрудников 

служб 

предприятий 

туризма и 

гостеприимства 

Практический опыт в: 
координации и контроле деятельности 

сотрудников служб предприятий туризма и 

гостеприимства  

Умения: 

-владеть технологией делопроизводства 

(ведение документации, хранение и извлечение 

информации) 

Знания:  
учет кассовых операций, денежных -

законодательство Российской Федерации в 
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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. 

ПК 1.4. 

Осуществлять 

расчеты с 

потребителями 

за 

предоставленные 

услуги 

Практический опыт в: 
осуществлении расчетов с потребителями за 

предоставленные услуги  

Умения: 

-владеть техникой переговоров, устного 

общения, включая телефонные переговоры  

Знания:  
-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 

-цены на туристские продукты и отдельные 

туристские и дополнительные услуги 

-ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских услуг 

-программное обеспечение деятельности 

туристских организаций 

-основы делопроизводства 

 

7.3. Материалы для заданий экзамена по модулю 

Контролируемые компетенции: ОК 02 – ОК 05, ОК 09, ПК 1.1–1.4.  

Перечень вопросов, входящих в экзамен по модулю: 

1. Формы оплаты за услуги гостиниц. 

2. Документы, на основании которых осуществляется поселение в гостиницу и 

оформляется договор на проживание.  

3. Порядок заключения договора на бронирование мест в гостинице (в соответствии с 

действующими Правилами предоставления гостиничных услуг в РФ)  

4. Формы подачи заявок; недостатки и преимущества каждого из способов подачи 

заявок.  
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5. Основные сведения, которые должна содержать заявка на бронирование мест в 

гостинице 

6. Исключение фактора ошибок и неполноты сведений в заявке на бронирование, 

полученной по телефону 

7. Виды «комплиментов» постоянным гостям, персональных и дополнительных услуг 

и порядок их оказания  

8. Порядок оплаты за услуги проживания (согласно Правилам предоставления  

9. Порядок действия обслуживающего персонала при обнаружении фактов 

материального ущерба, и порядок возмещения материального ущерба, нанесенного 

гостинице потребителями услуг.  

10. Основные навыки и знания работников службы приема и размещения для решения 

конфликтных ситуаций  

11. Реализация принципов мотивации эффективного труда работников через технику 

учета и анализа жалоб клиентов  

12. Порядок действий персонала гостиницы с забытыми вещами, сроки и место их 

хранения, порядок возврата владельцу 

13. Источники возникновения конфликта. 

14. Классификация номерного фонда гостиниц в России. 

15. Операционный процесс размещения гостей 

16. Должностные обязанности и уровень компетентности работников, занятых  

17. на уборке номерного фонда гостиницы 

18. Функции отдела и должностных лиц, осуществляющих прием,  

19. регистрацию гостей и их размещение в номера гостевого фонда.  

20. Служба приёма и размещения: структура и функции. 

21. Правила расчёта оплаты за проживание. Ранний заезд. Поздний выезд 

22. Порядок и способы разрешения рабочих ситуаций при обслуживании гостя  

23. Документы, на основании которых осуществляется поселение в гостиницу  

24. Правила пожарной и санитарно-эпидемиологической безопасности в  

25. гостинице. Алгоритм действий служащего гостиницы при пожаре.  

26. Стратегия ведения бизнеса в индустрии гостеприимства.  

27. Основные циклы бизнеса в гостеприимстве. 

28. Функциональное назначение гостиниц. 

29. Виды гостиниц и их характеристика.  

30. Классификация гостиниц. 

31. Классификация предприятий питания. 

32. Типы предприятий питания и их характеристика. 

33. Понятие культуры обслуживания. 

34. Обслуживание в номерах (основные правила). 

35. Вклад российских ученых в развитие науки об управлении. 

36. Системный подход к менеджменту: авторы, годы становления, основные  

37. идеи, вклад в современный менеджмент. 

38. Национальные особенности менеджмента: особенности японского и  

39. американского менеджмента, специфика российского менеджмента. 

40. Понятие управленческого решения: основные определения. 

41. Классификация управленческих решений по способам разработки.  

42. Требования, предъявляемые к целям организации. 

43. Сущность и виды планирования деятельности организации.  

44. Составление счета за обслуживание  

45. Правила проверки наличия и актирования утерянной или испорченной 

гостиничной собственности 
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46. Правила безопасной работы оборудования для доставки и раздачи готовых блюд  

47. Правила заполнения актов на проживающего при порче или утере имущества 

гостиницы 

48. Правила поведения сотрудников на жилых этажах в экстремальных ситуациях  

49. Правила обращения с магнитными ключами  

50. Проведение инвентаризации сохранности оборудования гостиницы  

 

Перечень практических задач, входящих в экзамен по модулю: 

 

Задание 1.  

Составьте стандарт внешнего вида для женщины – сотрудника службы приема и 

размещения  

 

Задание 2  

Составьте стандарт внешнего вида для мужчины – сотрудника службы приема и 

размещения  

 

Задание 3  

Составьте список личностных характеристик, которые должны быть свойственны 

сотруднику СПиР  

 

Задание 4  

Составьте список профессиональных навыков и умений сотрудника службы приема и 

размещения  

 

Задание 5  

Проведите заселение гостя в соответствии с его запросами (обозначьте запросы)  

 

Задание 6  

В отель прибыл гость, у которого не было произведено бронирование. Гость хотел бы 

остановится на две ночи. Опишите последовательность действий администратора.  

 

Задание 7  

Прибывшие в отель гости заселились в номер, но войдя в него, поняли, что хотят сменить 

номер. Опишите последовательность действий администратора.  

 

Задание 8  

Лицо на фотографии в документе, который дает гость для регистрации не похоже на лицо 

прибывшего гостя, документ явно просрочен. Опишите последовательность действий 

администратора.  

 

Задание 9  

Составьте список нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность службы 

приема и размещения. Ознакомьтесь с основными положениями данных документов.  

Задание 10  

Заполните анкету гостя произвольными реквизитами в соответствии с правилами 

заполнения бланков строгой отчетности.  

 

Задание 11  
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Правомерно ли утверждение, что «современная индустрия гостеприимства – это индустрия 

быстрого обслуживания». Ответ аргументируйте.  

 

Задание 12  

Стремление ко все большему комфорту – один из главных двигателей развития индустрии 

гостеприимства. Но единственный ли? Что еще определяет прогресс сферы 

гостеприимства? Можете ли вы указать на отрицательные последствия стремления 

человечества жить все более комфортно?  

 

Задание 13  

Для большинства людей справедливо, пожалуй, определение «существо разумное, 

комфортолюбивое». Но всегда были те, кто пренебрегали комфортом. В чем причина такого 

образа мысли? И как на это может реагировать индустрия гостеприимства?  

 

Задание 14  

Покажите взаимосвязь между такими понятиями, как потребность, научно-технический 

прогресс, комфорт. Как эта взаимосвязь проявляется в деятельности сферы 

гостеприимства?  

 

Задание 15  

Что относится к потребностям первой необходимости? Что определяет границу между 

потребностями первой необходимости и другими потребностями? Могут ли транспортные 

услуги или услуги развлечения быть потребностями первой необходимости?  

 

Задание 16  

Дайте характеристику административной школе менеджмента: годы развития, авторы и 

последователи, основные идеи, практическое значение для современного менеджмента.  

Как вы понимаете принципы управления по А. Файолю? Составьте таблицу, продумайте и 

запишите краткое пояснение для каждого принципа.  

 

Задание 17  

Дайте характеристику школе человеческих отношений: годы развития, авторы и 

последователи, основные идеи, практическое значение для современного менеджмента.  

Что такое Хоторнский эффект (Hawthorne effect)? Придумайте и опишите пример 

проявления такого эффекта в деятельности какой-либо организации (или одного ее 

подразделения).  

 

Задание 18  

Дайте характеристику школе наук о поведении: годы развития, авторы и последователи, 

основные идеи, практическое значение для современного менеджмента.  

Вспомните основные положения теорий «Х» и «Y», предложенных американским ученым 

Дугласом Мак-Грегором. Какие идеи кажутся вам более правильными и соответствующими 

современным условиям? Какие положения и выводы вы будете использовать в своей работе 

менеджером? Почему?  

 

Задание 19 

В научной литературе существует ряд мнений, что является высшей целью деловой 

активности в сфере гостеприимства. Некоторые специалисты считают, что такой целью 

является удовлетворение потребностей клиента; другие – получение прибыли; а третьи – 

обеспечение качественного обслуживания. А как  
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считаете вы? Что является высшей целью деловой активности в сфере гостеприимства?  

 

Задание 20  

Правомерно ли утверждение, что «современная индустрия гостеприимства – это индустрия 

быстрого обслуживания». Ответ аргументируйте.  

 

Задание 21  

Составить проект приказа о продлении режима работы туристического агентства в летний 

период в связи с увеличением количества клиентов. В приказе предусмотреть сменность 

работы сотрудников, оплату их труда (в случае необходимости), а также период (с точным 

указанием дат), на который вводится удлинённый режим работы. 

 

Задание 22  

Подготовить проект распоряжения по туристской компании «Компас» о закреплении 

руководителем производственной практики студентов Самарского государственного 

экономического университета, обучающихся по специальности «Туризм» или «Сервис» 

менеджера по выездному туризму. В распоряжении укажите срок руководства практикой, 

оплату труда и другие необходимые, на ваш взгляд, реквизиты. 

 

7.4. Критерии и шкала оценки 

 

профессиональный модуль  

Организация и контроль текущей 

деятельности служб предприятий туризма 

и гостеприимства - освоен 

профессиональный модуль  

Организация и контроль текущей 

деятельности служб предприятий 

туризма и гостеприимства – не освоен 

1. Задания выполнены полностью, частично, 

в соответствии с рекомендациями. 

2. Дано 60% и более правильных ответов на 

задания. 

3. Выполненная работа не содержит 

неправильно оформленных исправлений. 

1. Задания не выполнены. 

2. Дано менее 60% правильных 

ответов. 

3. Работа содержит неправильно 

оформленные исправления. 

 


