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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
«ПРИЕМ, РАЗМЕЩЕНИЕ И ВЫПИСКА ГОСТЕЙ»

1.1. Область применения программы
[bookmark: _GoBack]Рабочая программа профессионального модуля (далее рабочая программа) - является частью примерной основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.11 Гостиничный сервис (базовой) в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):
Прием, размещение и выписка гостей и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
1. Принимать, регистрировать и размещать гостей.
2. Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах.
3. Принимать участие в заключении договоров об оказании гостиничных услуг.
4. Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг.
5. Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.
6. Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.
Рабочая программа профессионального модуля может использоваться при разработке программы по дополнительному профессиональному образованию и профессиональной подготовке работников в области гостиничного сервиса. Опыт работы не требуется.

1.2. Цели и задачи модуля - требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
· приёма, регистрации и размещения гостей;
· предоставления информации гостям об услугах в гостинице;
· участия в заключении договоров об оказании гостиничных услуг;
· контроля оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору);
· подготовки счетов и организации отъезда гостей;
· проведения ночного аудита и передачи дел по окончании смены;
уметь:
· организовывать рабочее место службы приема и размещения;
· регистрировать гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных гостей, иностранных граждан);
· информировать потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице;
· готовить проекты договоров в соответствии с принятыми соглашениями и заключать их с турагентствами, туроператорами и иными сторонними организациями;
· контролировать оказание перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору);
· оформлять и подготавливать счета гостей и производить расчеты с ними;
· поддерживать информационную базу данных о наличии занятых, свободных мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих);
· составлять и обрабатывать необходимую документацию (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные услуги);
· выполнять обязанности ночного портье;
знать:
· [bookmark: bookmark48]нормативную документацию, регламентирующую деятельность гостиниц при приеме, регистрации и размещении гостей;
· организацию службы приема и размещения;
· стандарты качества обслуживания при приеме и выписке гостей;
· правила приема, регистрации и поселения гостей, групп, корпоративных гостей;
· юридические аспекты и правила регистрации иностранных гостей;
· основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей;
· виды соглашений (договоров), правила их составления, порядок согласования и подписания;
· правила оформления счетов за проживание и дополнительные услуги;
· виды отчетной документации, порядок возврата денежных сумм гостям;
· основные функции службы ночного портье и правила выполнения ночного аудита;
· принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими отделами гостиницы;
· правила работы с информационной базой данных гостиницы.
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего - 426 часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 318 часов, включая: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 212 часов; 
самостоятельной работы обучающегося - 106 часов; 
учебной и производственной практики - 108 часов.
[bookmark: bookmark49]


[bookmark: bookmark50]2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности Организация обслуживания гостей в процессе проживания, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 2.1.
	Принимать, регистрировать и размещать гостей

	ПК 2.2.
	Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах

	ПК 2.3.
	Принимать участие в заключении договоров об оказании гостиничных услуг

	ПК 2.4.
	Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг

	ПК 2.5
	Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей

	ПК 2.6.
	Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК З.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	ОК 6.
	Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности

	ОК 10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей)
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
3.1. Тематический план профессионального модуля

	Код
профессиональных 
компетенций
	Наименования разделов профессионального 
модуля
	Всего 
часов
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
обучающегося
	Самостоятельная работа 
обучающегося
	Учебная,
часов
	Производственная
(по профилю
специальности),**
часов

	
	
	
	Всего,
часов
	в т.ч. лабораторные
работы и практические занятия, 
часов
	в т.ч., курсовая
работа (проект), часов
	Всего, часов
	в т.ч., курсовая
работа (проект), часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 2.1, ПК 2.2,
ПК 2.3, ПК 2.4, 
ПК 2.5
	Раздел 1
Ведение процесса приема, размещения и выписки гостей
	205
	
122

	50
	


	61
	
	22
	

	
ПК 2.6
 
	Раздел 2 
Организация работы персонала
	79
	
48

	24
	
	24
	
	7
	

	ПК 2.1, ПК 2.2,
ПК 2.3, ПК 2.4,
ПК 2.5, ПК 2.6
	Раздел 3
Использование информационных технологий
	40
	
22

	12
	
	11
	
	7
	

	ПК 2.1, ПК 2.2,
ПК 2.3, ПК 2.4,
ПК 2.5, ПК 2.6
	Курсовое проектирование
	30
	20
	
	20
	10
	
	
	

	ПК 2.1, ПК 2.2,
ПК 2.3, ПК 2.4,
ПК 2.5, ПК 2.6
	
Производственная практика 
(по профилю специальности), часов
	72
	
	72

	Всего:
	426
	212
	86
	20
	106
	-
	36
	72



Ячейки в столбцах 3, 4, 7, 9, 10 заполняются жирным шрифтом, в 5, 6, 8 - обычным. Если какой-либо вид учебной работы не предусмотрен, необходимо в соответствующей ячейке поставить прочерк. Количество часов, указанное в ячейках  столбца 3, должно быть равно сумме чисел в соответствующих ячейках столбцов  4, 7, 9, 10 (жирный шрифт) по горизонтали. Количество часов, указанное в ячейках строки «Всего», должно быть равно сумме чисел соответствующих столбцов 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 по вертикали. Количество часов, указанное в ячейке столбца 3 строки «Всего», должно соответствовать количеству часов на освоение программы профессионального модуля в пункте 1.3 паспорта программы. Количество часов на самостоятельную работу обучающегося должно соответствовать, указанному в пункте 1.3 паспорта программы. Сумма количества часов на учебную и производственную практику (в строке «Всего» в столбцах 9 и 10) должна соответствовать указанному в пункте 1.3 паспорта программы. Для соответствия сумм значений следует повторить объем часов на производственную практику по профилю специальности (концентрированную) в колонке «Всего часов» и в предпоследней строке столбца


*Раздел профессионального модуля - часть программы профессионального модуля, которая характеризуется логической завершенностью и направлена на освоение одной или нескольких профессиональных компетенции. Раздел профессионального модуля может состоять из междисциплинарного курса или его масти и соответствующих частей учебной и производственной практик. Наименование раздела профессионального модуля должно начинаться с отглагольного существительного и отражать совокупность осваиваемых компетенций, умений и знаний.
**Производственная практика (по профилю специальности) может проводиться параллельно с теоретическими занятиями междисциплинарного курса (рассредоточено) или в специально выделенный период (концентрированно).


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) 
(если предусмотрены)

	Объем,
 час
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1 ПМ. 02
Ведение процесса приема, размещения и выписки гостей
	
	205
	

	МДК.02.01.
Организация деятельности службы приема, 
размещения и выписки гостей
	
	
	

	
	
	
	

	Тема 1.1. 
Заезд, регистрация и размещение гостя
	Содержание обучения
	32
	

	
	1
	Основы взаимоотношений между персоналом и гостями отеля
	
	2

	
	2
	Организация службы приема и размещения
	
	3

	
	3
	Нормативная документация, регламентирующая деятельность гостиниц при приеме, регистрации и размещении гостей
	
	3

	
	4
	Стандарты качества обслуживания при приеме и выписке гостей
	
	3

	
	5
	Правила приема, регистрации и поселения гостей; граждан РФ
	
	3

	
	6
	Юридические аспекты и правила регистрации иностранных гостей
	
	3

	
	7
	Правила приема и поселения иностранных граждан
	
	3

	
	8
	Правила приема, регистрации и поселения туристических групп, корпоративных гостей 
	
	3

	
	9
	Выяснение вопросов платежеспособности (кредитоспособности) клиентов
	
	3

	
	10
	Встреча, приветствие гостя
	
	3

	
	11
	Классификация гостиничных номеров
	
	3

	
	12
	Назначение номера. Вселение в номер
	
	3

	
	Практические занятия
	16
	

	
	1
	Изучение порядка регистрации и учета граждан РФ
	
	

	
	2
	Изучение порядка регистрации и учета иностранных граждан
	
	

	
	3
	Изучение порядка регистрации и учета туристических групп
	
	

	
	4
	Изучение порядка наличного и безналичного расчета за проживание
	
	

	
	5
	Изучение порядка расчета за проживание по кредитной карте
	
	

	
	6
	Изучение порядка расчета за проживание туристическими ваучерами
	
	

	
	7
	Изучение порядка экспресс-оплаты гостиничного счета
	
	

	
	8
	Регистрация гостя. Оформление документации на проживание 
	
	

	
	9
	Оформление карты гостя. Выявление предпочтений гостя
	
	

	Тема 1.2. 
Обслуживание гостей во время проживания
	Содержание обучения
	26
	

	
	1
	Основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей. Особенности предоставления основных и дополнительных услуг в гостинице
	
	3

	
	2
	Виды соглашений (договоров), правила их составления, порядок согласования и подписания
	
	3

	
	3
	Услуги бизнес-центра (Business center)
	
	3

	
	4
	Услуги сервис бюро (Service bureau) 
	
	3

	
	5
	 Услуги питания (Food service)
	
	3

	
	6
	Услуги прачечной (Landry, ironing, dry cleaning services)
	
	3

	
	7
	Услуги интерактивного и платного телевидения в гостинице
	
	3

	
	8
	Организация хранения личных вещей проживающих
	
	3

	
	9
	Телекоммуникационные услуги в гостинице
	
	3

	
	10
	Организация отдыха и развлечений. Сопутствующие услуги
	
	2

	
	11
	Программы обслуживания постоянных гостей в гостинице. Программы обслуживания VIP-гостей в гостинице.
	
	2

	
	12
	Формирование счетов и правила оформления счетов за проживание и дополнительные услуги
	
	2

	
	Практические занятия
	10
	

	
	1
	Технологии работы с гостевыми жалобами
	
	

	
	2
	Методы работы с возражениями, правила работы с рекламациями, работа с конфликтами
	
	

	Тема 1.3. 
Выезд гостей
	Содержание обучения
	14
	

	
	1
	Процедура выписки гостя.
	
	3

	
	2
	Виды отчетной документации. 
	
	3

	
	3
	Порядок возврата денежных сумм гостям
	
	3

	
	4
	Порядок расчета за проживание туристическими ваучерами
	
	3

	
	5
	Порядок расчета за дополнительные платные услуги
	
	3

	
	6
	Виды и методы оплаты за предоставленные гостиницей услуги
	
	3

	
	7
	Организация отъезда и проводов гостей.
	
	3

	
	Практические занятия
	24
	

	
	1
	Расчет за проживание и за оказанные дополнительные платные услуги 
	
	

	
	2
	Организация отъезда и проводов гостей
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 1 ПМ.02
· Ознакомление с нормативными документами
· Оформление результатов практических занятий 
· Поиск и изучение информации по темам
· Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя
· Поиск информации с использованием интернет-ресурсов 
· Проведение сравнительного анализа
· Проектирование и моделирование компонентов профессиональной деятельности 
· Работа с конспектом, изучение пройденного материала
· Решение  ситуационных профессиональных задач 
· Систематическая проработка, учебной литературы, специальных журналов, учебных пособий
· Составление  ответов на контрольные вопросы, предложенные преподавателем
	61
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы
Реферативная работа:
· «Этика делового общения»;
· «Культура поведения персонала службы приема и размещения»;
· «Требования, предъявляемые к службе приема и размещения: стандарты внешнего вида, поведения, делового общения  и др.»;
· «Клиент всегда прав?».
Составление правил:
· работы с кредитными картами;
· работы с туристическими ваучерами;
· оформления выезда гостя;
· ведения телефонных переговоров;
· встречи гостя
Изучение технологии работы:
· с импринтером;
· с POS терминалом
Составление перечня:
· нормативных документов, на основании которых происходит присвоение категории гостиничному предприятию;
· видов отчетной  документации, оформляемой при выписке гостей;
· претензий к услугам прачечной;
· претензий к работе сервис-бюро (Service bureau);
· претензий к работе бизнес-центра (Business center);
· претензий к работе предприятий питания гостиницы  (Food service);
· дополнительных услуг для организации досуга гостей;
· причин для возврата денежных сумм
· Составление таблиц:
· соответствия претензий к работе бизнес-центра (Business center) и способов их устранения;
· соответствия претензий к работе сервис-бюро (Service bureau) и способов их устранения;
· соответствия претензий к работе предприятия питания гостиницы (Food service);
· способов оплаты за проживание
Изучение:
· видов безналичного способа оплаты;
· правил оформления документов строгой отчетности;
· ст. 925 ГК РФ Хранение в гостинице;
· преимуществ внедрения интерактивного телевидения в гостинице;
· клиентоориентированного сервиса в работе службы приема и размещения;
· предпосылок и особенностей регистрации иностранных граждан;
· видов документов, оформляемых при регистрации и поселении иностранных граждан;
· документов, оформляемые при регистрации и поселении граждан РФ;
· рекомендаций МЧС по постановке на учёт в территориальных управлениях МЧС туристских групп, совершающих спортивные походы (путешествия)
Разработка:
· программы лояльности для постоянных клиентов;
· технологии оформления туристических групп
Оформление практических работ
	
	

	Учебная практика
Виды работ:
· оформление  документации на выписку гостей;
· оформление договоров на оказание  дополнительных услуг гостям;
· оформление документов при регистрации и поселении иностранных граждан;
· оформление документов при регистрации и поселении граждан РФ;
· оформление туристических групп;
· оформление документов на выписку граждан РФ;
· оформление документов на выписку иностранных граждан;
· оформление документов на выписку туристических групп
· изучение программы лояльности для постоянных клиентов; 
· изучение причин для возврата денежных сумм;
· изучение способов оплаты за проживание
	22
	

	Раздел 2 ПМ. 02
Организация работы 
персонала
	
	79
	

	МДК.02.01.
Организация деятельности службы приема, 
размещения и выписки гостей
	
	
	

	Тема 2.1. 
Организация работы отделения обслуживания
	Содержание обучения
	24
	

	
	1
	Специфика работы отделения обслуживания. Режим работы
	
	3

	
	2
	Основные функции службы ночного портье и правила выполнения ночного аудита. Организация работы ночных аудиторов
	
	3

	
	3
	Организация работы службы консьержей и батлеров
	
	3

	
	4
	Принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими отделами гостиницы. Специфика деятельности служб, обеспечивающих работу отделения обслуживания
	
	2

	
	5
	Служба телефонных операторов
	
	2

	
	6
	Служба размещения
	
	2

	
	7
	Инженерная служба
	
	2

	
	8
	Служба безопасности
	
	2

	
	9
	Материально-техническая служба
	
	2

	
	10
	Административно-хозяйственная служба
	
	3

	
	11
	Квалификационные требования (профессиональные стандарты) к работникам службы приема и размещения (первый и второй уровень)
	
	3

	
	Практические занятия
	24
	

	
	1
	Организация работы службы консьержей и батлеров. Должностные обязанности консьержей и батлеров 
	
	

	
	2
	Организация работы оператора телефонной службы. Правила ведения телефонных переговоров. Телефонный этикет
	
	

	
	3
	Оборудование рабочего места администраторы службы приема и размещения. Должностные обязанности администратора службы приема и размещения
	
	

	
	4
	Оборудование рабочего места старшего администратора. Должностные обязанности старшего администратора
	
	

	
	5
	Оборудование рабочего места ночного администратора (аудитора) службы приема и размещения, Должностные обязанности аудитора
	
	

	
	6
	Закрытие финансового дня в гостинице. Суточный отчет финансовой деятельности гостиницы.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 2 ПМ.02
· Ознакомление с нормативными документами
· Оформление результатов практических занятий 
· Поиск и изучение информации по темам
· Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя
· Поиск информации с использованием интернет-ресурсов 
· Проведение сравнительного анализа
· Проектирование и моделирование компонентов профессиональной деятельности 
· Работа с конспектом, изучение пройденного материала
· Решение  ситуационных профессиональных задач 
· Систематическая проработка, учебной литературы, специальных журналов, учебных пособий
· Составление  ответов на контрольные вопросы, предложенные преподавателем
	24
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы
Изучение стандартов обслуживания гостей гостиничными предприятиями 
Изучение должностных обязанностей:
· ночных аудиторов;
· консьержей и батлеров;
· телефонных операторов
Составление штатного расписания: 
· инженерной службы;
· службы безопасности;
· службы размещения;
· материально-технической службы
Составление перечня смежных служб
Составление схемы взаимодействия службы приема и размещения со смежными структурами
Изучение квалификационных справочников
Оформление практических работ
	
	

	Учебная практика
Виды работ:
Изучение работы:
· ночных аудиторов;
· консьержей и батлеров;
· телефонных операторов
Изучение штатного расписания: 
· инженерной службы;
· службы безопасности;
· службы размещения;
· материально-технической службы
Изучение взаимодействия службы приема и размещения со смежными структурами
Изучение требований квалификационных справочников к сотрудниками службы приема и размещения
	7
	

	Раздел 3 ПМ. 02
Использование информационных технологий
	
	
	40
	

	МДК.02.01.
Организация деятельности службы приема, 
размещения и выписки гостей
	
	
	
	

	Темп 3.1.  Информационные и телекоммуникационные технологии в работе службы приема и размещения
	Содержание обучения
	10
	

	
	1
	Оптимизация работы гостиниц. Информационные и телекоммуникационные технологии в работе службы приема и размещения
	
	3

	
	2
	Классы автоматизированных систем управления, используемых в гостиницах и отелях
	
	2

	
	3
	Правила работы с информационной базой данных гостиницы
	
	3

	
	4
	Автоматизированные системы управления гостиничным предприятием: Fidelio Front Office, OPERA Enterprise Solution, IT-Consulting: Sapphire 
	
	2

	
	5
	Использование возможностей информационных и телекоммуникационных технологий при приеме, размещении и выписке гостя
	
	2

	
	Практические занятия
	12
	

	
	1
	Создание базы данных гостиничного предприятия
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 3 ПМ.02
· Ознакомление с нормативными документами
· Оформление результатов практических занятий 
· Поиск и изучение информации по темам
· Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя
· Поиск информации с использованием интернет-ресурсов 
· Проведение сравнительного анализа
· Проектирование и моделирование компонентов профессиональной деятельности 
· Работа с конспектом, изучение пройденного материала
· Решение  ситуационных профессиональных задач 
· Систематическая проработка, учебной литературы, специальных журналов, учебных пособий
· Составление  ответов на контрольные вопросы, предложенные преподавателем
	11
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы
Программа Mystery Guest. Анонимная оценка выполнения стандартов качества продукции и услуг гостиницы
Изучение  информационных и телекоммуникационных технологий в работе службы приема и размещения в гостинице
Реферативная работа «Использование возможностей информационных технологий при приеме, размещении и выписке гостя»
	
	

	Учебная практика
Виды работ:
Освоение информационных и телекоммуникационных технологий в работе службы приема и размещения в гостинице
	7
	

	Примерная тематика курсовых работ (проектов):
1. Технология бронирования номеров и мест в гостинице 
2. Технология приема и размещения гостей в гостинице
3. Технология регистрации иностранных граждан в Российской гостинице
4. Технология регистрации граждан Российской Федерации и граждан СНГ в гостинице
5. Технология встречи и обслуживания VIP-клиентов гостиницы
6. Технология работы с постоянными клиентами гостиницы. Программа лояльности «Постоянный гость»
7. Технология работы с иностранными клиентами гостиницы
8. Технология работы с клиентами гостиниц, имеющими ограниченные возможности здоровья
9. Технология регистрации и размещения туристских групп в гостинице
10. Технология работы швейцаров в гостинице

	
	

	11. Технология работы беллманов (пажей-посыльных) в гостинице
12. Технология работы службы парковки автомобилей в гостинице
13. Технология работы службы консьержей в гостинице
14. Технология работы службы дворецких (батлеров) в гостинице
15. Технология работы с электронными системами запирания гостиничных помещений
16. Технология работы ночных аудиторов в гостинице
17. Технология получения оплаты за проживание и предоставление дополнительных платных услуг в гостинице
18. Технология работы службы по предоставлению дополнительных  и сопутствующих услуг в гостинице
19. Технология работы бизнес-центра в гостинице
20. Технология работы по предоставлению экскурсионного обслуживания в гостинице
21. Технология работы по предоставлению транспортного обслуживания в гостинице
22. Технология работы по предоставлению телекоммуникационных услуг в гостинице
23. Технология работы по организации отдыха и развлечений в гостинице
24. Технология работы спортивно-оздоровительного центра в гостинице
25. Технология разработки программы лояльности к гостям
26. Технология работы службы телефонных операторов в гостинице
27. Технология взаимодействия службы room-service со службой приема и размещения  гостиницы
28. Технология работы кассира службы приема и размещения гостиницы
29. Технология работы с жалобами клиентов гостиницы
30. Технология организации стажировки вновь пришедших сотрудников в службу приема и размещения гостиницы
	
	

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка по курсовой работе (проекту)
	20
	

	Самостоятельная работа по подготовке курсового проекта
	10
	

	Производственная практика (для СПО) (по профилю специальности) итоговая по модулю (если предусмотрена итоговая (концентрированная) практика
Регистрация граждан РФ, иностранных граждан, туристических групп
Составление необходимой документации при регистрации гостей
Обслуживание гостей во время проживания, формирование счета
Составление необходимой документации при выписке гостей и ночной аудит
Закрытие финансового дня в гостинице
	72
	

	Всего
	426
	




Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения;
1 - ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2 - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3 - продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач), Гостевые принадлежности:
[bookmark: bookmark51]4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
[bookmark: bookmark52]4.1. Требования к минимальному материально- техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает следующее.
[bookmark: bookmark53]Учебные кабинеты:
1) иностранного языка;
2) менеджмента и управления персоналом;
3) правового и документационного обеспечения управления;
4) инженерных систем гостиницы и охраны труда;
5) безопасности жизнедеятельности.
[bookmark: bookmark54]Тренинговые кабинеты:
1) информатики и информационно-коммуникационных технологий;
2) гостиничный номер.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:
- комплект бланков документации;
- комплект учебно-методической документации;
- наглядные пособия (образцы заявок, договоров и т.д.)
Технические средства обучения:
 телефон, факс, компьютеры, принтер, сканер, программное обеспечение общего и профессионального назначения, Интернет, комплект учебно- методической документации.

Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику.
Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест:
Специализированная мебель, телефон, факс, компьютеры, принтер, сканер, программное обеспечение профессионального обеспечения, специальное оборудование.




1. Тренинговый кабинет информатики и информационно- коммуникационных технологий:
Рабочие места по количеству обучающихся.

Перечень средств обучения:

	1
	Компьютеры
	8
	Принтер

	2
	Видеомагнитофон
	9
	Плоттер

	3
	Аудио- музыкальный центр
	10
	Специализированная мебель

	4
	Копировальный аппарат
	11
	Специальное оборудование (modem, smart и т.д.)

	5
	Сканер
	12
	Экранно-звуковые пособия

	6
	Факсимильный аппарат
	13
	Компьютерные программы

	7
	Автоответчик
	14
	Печатные демонстрационные пособия


[bookmark: bookmark55]
2. Тренинговый кабинет Гостиничный номер 
Рабочие места по количеству обучающихся.

[bookmark: bookmark56]Перечень средств обучения:

	1
	Компьютеры
	8
	Специализированная мебель

	2
	Копировальный аппарат
	9
	Специальное оборудование (modem, smart и т.д.)

	3
	Сканер
	10
	Экранно-звуковые пособия

	4
	Факсимильный аппарат
	11
	Программы по приему и выдаче белья

	5
	Автоответчик (телефон, аппараты)
	12
	Комплект бланков документооборота по приему заказов на предоставление питания в номере

	6
	Принтер
	13
	Медиа комплект

	7
	Экран настенный
	14
	Деловые игры и видео фильмы, отражающие содержание дисциплины,


[bookmark: bookmark57]Основными средствами обучения являются электронные образовательные ресурсы, плакаты, макеты форм и заявок, слайды, видеоматериал, фото-материал на дисках, сайты Интернета.
[bookmark: bookmark58]

4.2. Информационное обеспечение обучения
[bookmark: bookmark59]Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет- ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Федеральный закон от 24.11.1996 г. № 132 «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации»;
2. Федеральный закон от 05.02.2007 г. № 12 «О внесении изменений в Федеральный закон "Об основах туристской деятельности в РФ"»;
3. Распоряжение Правительства РФ от 15.07.2005 г. № 1004-р «О системе классификации гостиниц и других средств размещения»;
4. Приказ Федерального агентства по туризму РФ от 21.07.2005 г. № 86 «Об утверждении Системы классификации гостиниц и других средств размещения».
5. ГОСТ 30335 — 95 Услуги населению. Термины и определения;
6. ГОСТ 28681.1 — 95 Туристско-экскурсионное обслуживание. Проектирование туристских услуг;
7. ГОСТ 28681.3—95 Туристско-экскурсионное обслуживание. Требования по обеспечению безопасности туристов и экскурсантов;
8. ГОСТ 30389 — 95 Общественное питание. Классификация предприятий;
9. ГОСТ 30523 — 97 Услуги общественного питания. Общие требования;
10. ГОСТ 30524 — 97 Общественное питание. Требования к обслуживающему персоналу;
11. ГОСТ Р 51185 — 98 Туристские услуги. Средства размещения. Общие требования;
12. ГОСТ Р 50690 —2000 Туристские услуги. Общие требования;
13. ГОСТ Р 52113 —2003 Услуги населению. Номенклатура показателей качества;
14. ГОСТ Р 52024 —2003 Услуги физкультурно-оздоровительные и спортивные.
15. Постановление Правительства Российской Федерации от 18.07.2007 г. № 452 "Об утверждении Правил оказания услуг по реализации туристского продукта" 
16. Письмо-разъяснение Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека (Роспотребнадзор) от 31.08.2007 г. № 0100/8935-07-23 "Об особенностях правоприменительной практики, связанной с обеспечением защиты прав потребителей в сфере туристического обслуживания" 
17. Федеральный закон от 07.02.1992 г. № 2300-I "О защите прав потребителей" (в ред. Федеральных законов от 09.01.1996 г. № 2-ФЗ, от 17.12.1999 г. № 212-ФЗ, от 30.12.2001 г. № 196-ФЗ, от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ, от 02.11.2004 г. № 127-ФЗ, от 21.12.2004 г. № 171-ФЗ, от 27.07.2006 г. № 140-ФЗ, от 16.10.2006 г. № 160-ФЗ, от 25.11.2006 г. № 193-ФЗ)" 
18. Федеральный закон от 25.10.2007 г. № 234-ФЗ "О внесении изменений в Закон Российской Федерации "О защите прав потребителей" и часть вторую Гражданского кодекса Российской Федерации" 
19. Приказ Федерального агентства по туризму от 21 июля 2005 года № 86 "Об утверждении системы классификации гостиниц и других средств размещения" 
20. Приказ Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации № 35 от 25 января 2011 г. "Об утверждении порядка классификации объектов туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы, пляжи"
21. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 г. № 490 (в ред. от 02.10.1999 N 1104, от 15.09.2000 N 693, от 01.02.2005 N 49, от 06.10.2011 N 824) «Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации»
22. Федеральный закон № 29-ФЗ от 02.01.2000 "О качестве и безопасности пищевых продуктов" (с изменениями от 30 декабря 2001 г., 10 января, 30 июня 2003 г., 22 августа 2004 г., 9 мая, 5, 31 декабря 2005 г., 31 марта 2006 г.)
23. Брашнов Д.Г. Гостиничный сервис и туризм: учебное пособие - М.: Альфа-М Издательский Дом, 2011.
24. Ёхина М.А. Организация обслуживания в гостиницах: учебное пособие для студентов среднего профессионального образования. -М: Академия ИЦ, 2010.
25. Скобкин С.С. Экономика предприятия в индустрии гостеприимства и туризма: учебное пособие. - М: Магистр Издательство, 2011.
26. Сорокина А.В. Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах. - М.: Альфа-М Издательский Дом, 2011.
27. Тимохина Т.Л. Организация административно-хозяйственной службы гостиницы: учебное пособие. - М.: Издательский Дом "Форум", 2011.

Дополнительные источники:
1. Балашова Е. Гостиничный бизнес. Как достичь безупречного сервиса. - М: Издательство: Вершина, 2007.
2. Бальба Н.Г. Современные тенденции информационных технологий гостиничного управления // 5 звезд. Отели. Рестораны. Туризм. 2006. № 3.
3. Барчуков, И.С. Гостиничный бизнес: [Текст] - М.: ЮНИТИ, 2006. 
4. Волков Ю.Ф. Экономика гостиничного бизнеса, - М.: Феникс, 2005.
5. Галкин, В. В. Маркетинг в индустрии гостеприимства: [Текст]: учебное пособие. - М.: Кнорус. 2007. 
6. Дурович А.П. Маркетинг гостиниц и ресторанов: [Текст]: учебное пособие. А.П. Дурович.-2-е изд.- М.: Новое знание, 2006.
7. Иванов В.В., Волов А.Б. Гостиничный менеджмент: [Текст] / В.В. Иванов, А.Б. Волов. - М.:  ИНФРА – М, 2007. 
8. Скобкин, С.С. Практика сервиса в индустрии гостеприимства и туризма:[Текст] учеб. пособие С.С. Скобкин. - М. Магистр, 2007. 
9. Федцов: В. Г. Культура гостинично-туристского сервиса:[Текст] учеб. пособие В. Г. Федцов. - Ростов н/Д: Феникс, 2008. 
10. [bookmark: bookmark61]Янкевич, В.С. Безрукова Н.Л. Маркетинг в гостиничной индустрии и туризме: российский и международный опыт / Под ред. В.С. Янкевича. – М. [Текст]: Финансы и статистика, 2006. 

Интернет-ресурсы:

1. http://www.acase.ru
2. http://www.hotel.uralregion.ru
3. http://www.hoteline.ru
4. http://www. goste.ru
5. http://www. hotelcentr.ru
6. http://www.hotelkosmos.ru и другие 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Организация образовательного процесса по профессиональному модулю осуществляется в соответствии с ФГОС СПО по специальности, с  рабочим учебным планом,  программой профессионального модуля, с расписанием занятий; с требованиями к результатам освоения профессионального модуля: компетенциям, практическому опыту, умениям и знаниям. В процессе освоения модуля используются активные  и интерактивные  формы проведения занятий с применением электронных образовательных ресурсов: деловые игры, индивидуальные и групповые проекты, анализ производственных ситуаций, и т.п. в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций студентов.
Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля «Прием, размещение и выписка гостей» является освоение учебной практики для получения первичных профессиональных навыков в рамках профессионального модуля «Прием, размещение и выписка гостей».
Оценка качества освоения профессионального модуля включает текущий контроль знаний и промежуточную аттестацию. Текущий контроль проводится в пределах учебного времени, отведенного на соответствующий раздел модуля, как традиционными, так и инновационными методами, включая компьютерные технологии. Промежуточная аттестация проводится в форме  защиты курсовой работы.

[bookmark: bookmark62]
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических (инженерно- педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю модуля «Организация обслуживания гостей в процессе проживания» и специальности 101101 «Гостиничный сервис».
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: инженерно-педагогический состав – дипломированные специалисты - преподаватели междисциплинарных курсов, а также общепрофессиональных дисциплин «Менеджмент», «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности», «Деловой иностранный язык», «Здания и инженерные системы гостиниц», «Управленческая психология», «Безопасность жизнедеятельности».


[bookmark: bookmark63]5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
(ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)

Образовательное учреждение, реализующее подготовку по программе профессионального модуля, обеспечивает организацию и проведение текущего контроля и промежуточной аттестации. 
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
Текущий контроль проводится преподавателем в процессе обучения.
Обучение по профессиональному модулю завершается итоговой аттестацией, которую проводит экзаменационная комиссия. В состав экзаменационной комиссии могут входить представители общественных организаций обучающихся.
Формы и методы текущего и итогового контроля по профессиональному доводятся до сведения обучающихся не позднее двух месяцев от начала обучения.
Для текущего и итогового контроля образовательным учреждением создаются фонды оценочных средств (ФОС).
ФОС включают в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки (таблица 1).

Таблица 1
Показатели контроля и оценки результатов освоения ПМ

	Результаты 
(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели 
оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 2.1. Принимать, регистрировать и размещать гостей
	· встречает гостей с соблюдением правил этикета; 
· контролирует наличие брони;
· грамотно и правильно производит оформление документов строгой отчетности при заселении;
· грамотно и правильно производит регистрацию гостей из РФ;
· грамотно и правильно производит регистрацию иностранных граждан;
· грамотно и правильно производит размещение гостей в номера в соответствии с пожеланиями гостей
	Текущий контроль в форме защиты практических занятий


	ПК2.2. Предоставлять гостю 
информацию о гостиничных услугах
	· грамотно и полно предоставляет гостям информацию об основных и дополнительных услугах;
· грамотно и полно предоставляет информацию о дополнительных услугах в соответствии с пожеланиями гостей;
· умело предоставляет информацию рекламного характера об оказываемых гостиничных услугах;
· владеет навыками предлагающей торговли
	Текущий контроль в форме защиты практических занятий


	ПК 2.3. Принимать участие в заключении договоров об оказании гостиничных услуг
	· соблюдает порядок оформления документации на оказание основных, дополнительных и персональных услуг; 
· самостоятельно, грамотно и правильно оформляет квитанции заказов на оказание дополнительных и персональных услуг;
· владеет навыками работы с туроператорами и предприятиями-посредниками; 
· умеет пользоваться техническими средствами при оформлении договоров на оказание гостиничных услуг
	Текущий контроль в форме защиты практических занятий


	ПК 2.4. Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг
	· является примером для персонала в части соблюдения требований к стандартам и качеству обслуживания гостей при оказании гостиничных услуг;
· грамотно контролирует соблюдение условий выполнения договоров об оказании гостиничных услуг сотрудниками и представителями партнерских организаций
	Текущий контроль в форме защиты практических занятий


	ПК 2.5. Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей
	· быстро, грамотно и правильно производит расчет с гостями;
· соблюдает технологию отъезда и проводов гостей; 
· умеет пользоваться техническими средствами при расчете с гостями 
	Текущий контроль в форме защиты практических занятий


	ПК 2.6. Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании 
смены
	· знает и  соблюдает технологию передачи дел по окончании смены;
· координирует процесс ночного аудита со смежными службами;
· умеет пользоваться техническими средствами при передаче дел
	Текущий контроль в форме защиты практических занятий


	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	- демонстрация интереса к будущей профессии.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практикам

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	- обоснование выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач в области бронирования; -демонстрация эффективности и качества выполнения
профессиональных задач.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практикам

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	- демонстрация способности принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практикам

	 ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения
профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	- нахождение и использование информации для эффективного выполнения
профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практикам

	ОК 5. Использовать
информационно-
коммуникационные
технологии в
профессиональной
деятельности
	- демонстрация навыков
использования
информационно-
коммуникационные
технологии в
профессиональной
деятельности.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практикам

	ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	- взаимодействие с обучающимися, преподавателями в ходе обучения.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практикам

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	- проявление ответственности за работу подчиненных, результат выполнения заданий.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практикам

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	- планирование обучающимся повышения личностного и квалификационного уровня.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практикам

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	- проявление интереса к инновациям в области
профессиональной деятельности.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практикам

	ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных
профессиональных знаний (для юношей)
	- демонстрация готовности к исполнению воинской обязанности.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практикам



Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица 2).




Таблица 2
Показатели оценки достижений

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно



На этапе промежуточной аттестации по медиане качественных оценок индивидуальных образовательных достижений экзаменационной комиссией определяется интегральная оценка освоенных обучающимися профессиональных и общих компетенций как результатов освоения профессионального модуля.

