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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

2.1. Учебный план программы 

№ 

п/п 

Наименование разделов Общее 

количе

ство 

часов 

на 

освоен

ие 

курса 

Объем времени, отведенный на 

освоение междисциплинарных 

курсов.  

. 

Всего часов 

на 

теоретическ

ое изучение 

курса  

Всего часов 

на 

выполнение 

практически

х работ 

ПА 

1.  Иностранный язык в профессиональной 

деятельности 

89 2 2 1 

2.  Безопасность жизнедеятельности 68 4 4 1 

3.  Физическая культура 38 2 2 1 

4.  Основы финансовой грамотности 36 2 2 1 

5.  Сервисная деятельность в туризме и 

гостеприимстве 

72 2 4 1 

6.  Менеджмент в туризме и гостеприимстве 84 4 4 2 

7.  Информационно-коммуникационные 

технологии в туризме и гостеприимстве 

86 4 4 2 

8.  Экономика и бухгалтерский учет 

предприятий туризма и гостиничного 

дела 

64 4 4 2 

9.  Иностранный язык (второй) 85 4 4 2 

10.  Психология делового общения и 

конфликтология 

54 2 2 2 

11.  Координация работы служб предприятий 

туризма и гостеприимства 

84 4 4 2 

12.  Изучение основ делопроизводства 72 4 4 2 

13.  Соблюдение норм этики делового 

общения 

72 4 4 2 

14.  Осуществление расчетов с клиентом за 

предоставленные услуги туризма и 

гостеприимства 

84 4 4 2 

15.  Предоставление туроператорских услуг 84 2 2 1 

16.  Предоставление турагентских услуг 84 2 2 1 
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17.  Координация качества выполнения 

турагентских услуг 

84 2 2 1 

18.  Оформление и обработка заказов 

клиентов экскурсионных услуг 

54 2 4 2 

19.  Координация работы по реализации 

заказа услуг 

54 2 4 2 

20.  Сопровождение туристов при 

прохождении маршрута  

54 2 4 2 

21.  Учебная практика 72 

22.  Производственная практика 72 

23.  Итоговая аттестация 4    

Итого 1550  

   

 

Программа  профессионального  обучения  по  профессии   Администратор 

(20062) разработана  на  основании  Приказа  Министерства  просвещения 

Российской  Федерации  от 26 августа  2020  года  №  438 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным программам профессионального обучения», Приказа Министерства  

просвещения Российской  Федерации   от  14 июля 2023 г. № 534 «Об  

утверждении Перечня  профессий  рабочих,  должностей  служащих,  по  

которым осуществляется профессиональное обучение», Федеральным 

законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, 

на основе Федерального государственного образовательного стандарта по 

специальности среднего профессионального образования 43.02.16 Туризм и 

гостеприимство, утвержденного приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 12 декабря 2022 г. № 1100. 
 

Целевая аудитория: лица, имеющие основное общее образование или 

среднее общее образование без предъявления требований к стажу работы.  

 Нормативный срок освоения программы: программа рассчитана на 1550 

часов.  

 Учебный  процесс  начинается  по  мере  формирования  учебных  

групп согласно учебному плану. 

 

Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается 

продолжительностью 45 минут. 

 

 



4 
 

Планируемые результаты освоения образовательной программы: 

Общие компетенции 

К
о
д

 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 
Формулировка 

компетенции 
Знания, умения  

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным 

контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять её 

составные части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; определять необходимые 

ресурсы; 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах; реализовывать 

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 профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа  

и интерпретации 

информации,  

и информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации; 

определять необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; структурировать 

получаемую информацию; выделять наиболее значимое 

в перечне информации; оценивать практическую 

значимость результатов поиска; оформлять результаты 

поиска, применять средства информационных 

технологий для решения профессиональных 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 результатов поиска информации, 

современные средства и устройства информатизации; 

порядок их применения и программное обеспечение  

в профессиональной деятельности в том числе  

с использованием цифровых средств 

ОК 03 Планировать  

и реализовывать 

Умения: определять актуальность нормативно-

правовой документации в профессиональной 
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собственное 

профессиональное  

и личностное 

развитие, 

предпринимательскую 

деятельность  

в профессиональной 

сфере, использовать 

знания по финансовой 

грамотности  

в различных 

жизненных ситуациях 

деятельности; применять современную научную 

профессиональную терминологию; определять и 

выстраивать траектории профессионального развития и 

самообразования; выявлять достоинства и недостатки 

коммерческой идеи; презентовать идеи открытия 

собственного дела  

в профессиональной деятельности; оформлять бизнес-

план; рассчитывать размеры выплат по процентным 

ставкам кредитования; определять инвестиционную 

привлекательность коммерческих идей в рамках 

профессиональной деятельности; презентовать бизнес-

идею; определять источники финансирования 

Знания: содержание актуальной нормативно-правовой 

документации; современная научная  

и профессиональная терминология; возможные 

траектории профессионального развития  

и самообразования; основы предпринимательской 

деятельности; основы финансовой грамотности; 

правила разработки бизнес-планов; порядок 

выстраивания презентации; кредитные банковские 

продукты 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать  

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 

коллектива, психологические особенности личности; 

основы проектной деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную  

и письменную 

коммуникацию  

на государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального  

и культурного 

контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профессиональной тематике 

на государственном языке, проявлять толерантность в 

рабочем коллективе 

Знания: особенности социального и культурного 

контекста; правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

ОК 06 Проявлять 

гражданско-

патриотическую 

позицию, 

демонстрировать 

осознанное поведение  

на основе 

традиционных 

общечеловеческих 

ценностей, в том числе  

с учетом 

гармонизации 

межнациональных  

и межрелигиозных 

Умения: описывать значимость своей специальности; 

применять стандарты антикоррупционного поведения 

Знания: сущность гражданско-патриотической 

позиции, общечеловеческих ценностей; значимость 

профессиональной деятельности по профессии 

(специальности); стандарты антикоррупционного 

поведения и последствия его нарушения 
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отношений, 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

ОК 07 Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

применять знания  

об изменении климата, 

принципы 

бережливого 

производства, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях 

Умения: соблюдать нормы экологической 

безопасности; определять направления 

ресурсосбережения в рамках профессиональной 

деятельности по специальности осуществлять работу с 

соблюдением принципов бережливого производства; 

организовывать профессиональную деятельность с 

учетом знаний  

об изменении климатических условий региона 

Знания: правила экологической безопасности при 

ведении профессиональной деятельности; основные 

ресурсы, задействованные в профессиональной 

деятельности; пути обеспечения ресурсосбережения; 

принципы бережливого производства; основные 

направления изменения климатических условий 

региона 

ОК 08 Использовать 

средства физической 

культуры для 

сохранения  

и укрепления здоровья  

в процессе 

профессиональной 

деятельности  

и поддержания 

необходимого уровня 

физической 

подготовленности 

Умения: использовать физкультурно-оздоровительную 

деятельность для укрепления здоровья, достижения 

жизненных  

и профессиональных целей; применять рациональные 

приемы двигательных функций  

в профессиональной деятельности; пользоваться 

средствами профилактики перенапряжения, 

характерными для данной специальности 

Знания: роль физической культуры  

в общекультурном, профессиональном  

и социальном развитии человека; основы здорового 

образа жизни; условия профессиональной деятельности 

и зоны риска физического здоровья для специальности; 

средства профилактики перенапряжения 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

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 профессиональные темы; строить 

простые высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности; кратко обосновывать 

и объяснять свои действия (текущие и планируемые); 

писать простые связные сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные темы 

Знания: правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы (бытовая  

и профессиональная лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, средств  

и процессов профессиональной деятельности; 

особенности произношения; правила чтения текстов 

профессиональной направленности 
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Профессиональные компетенции 

• встреча и проводы гостей у входных дверей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

• выказывать услуги по доставке багажа гостей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

• информировать и выполнять запросы гостей по услугам в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения и населенном пункте, в котором он расположен; 

• выказывать услуги по приему, регистрации и размещению гостей гостиничного 

комплекса или иного средства размещения. 

• планирование, организация, координирование и контролирование   текущей 

деятельности сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства; 

• осуществление расчетов с потребителями за предоставленные услуги; 

• оформлять и обрабатывать заказы клиентов; 

• формировать группы туристов, выполнять регистрацию группы в аварийно-

спасательных службах 

• сопровождать туристов при прохождении маршрута. 


