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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
«ОРГАНИЗАЦИЯ ОБСЛУЖИВАНИЯ ГОСТЕЙ В ПРОЦЕССЕ ПРОЖИВАНИЯ»

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):
Организация обслуживания гостей в процессе проживания и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
1. Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений.
2. Организовывать и выполнять работу по предоставлению услуги питания в номерах (room-service).
3. Вести учет оборудования и инвентаря гостиницы.
4. Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих.
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:
-организации и контроля работы персонала хозяйственной службы;
-предоставления услуги питания в номерах;
-оформления и ведения документации по учету оборудования и инвентаря гостиницы.
уметь:
-организовывать и контролировать уборку номеров, служебных помещений и помещений общего пользования;
-оформлять документы по приемке номеров и переводу гостей из одного номера в другой;
-организовывать оказание персональных и дополнительных услуг по стирке и чистке одежды, питанию в номерах, предоставлению бизнес-услуг, SРА-услуг, туристическо- экскурсионного обслуживания, транспортного обслуживания, обеспечивать хранение ценностей проживающих;
-контролировать соблюдение персоналом требований к стандартам и качеству обслуживания гостей;
-комплектовать сервировочную тележку room-service, производить сервировку столов;
-осуществлять различные приемы подачи блюд и напитков, собирать использованную посуду, составлять счет за обслуживание;
-проводить инвентаризацию сохранности оборудования гостиницы и заполнять инвентаризационные ведомости;
-составлять акты на списание инвентаря и оборудование и обеспечивать соблюдение техники безопасности и охраны труда при работе с ним;
-предоставлять услуги хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и депозитные ячейки) для обеспечения безопасности проживающих.
знать:
-порядок организации уборки номеров и требования к качеству проведения уборочных работ;
-правила техники безопасности и противопожарной безопасности при проведении уборочных работ в номерах, служебных помещениях и помещениях общего пользования, в т.ч. при работе с моющими и чистящими средствами;
-виды «комплиментов», персональных и дополнительных услуг и порядок их оказания;
-порядок и процедуру отправки одежды в стирку и чистку, и получения готовых заказов;
-принципы и технологию организации досуга и отдыха;
-порядок возмещения ущерба при порче личных вещей проживающих;
-правила проверки наличия и актирования утерянной или испорченной гостиничной собственности;
-правила сервировки столов, приемы подачи блюд и напитков;
-особенности обслуживания room-service; 
-правила безопасной работы оборудования для доставки и раздачи готовых блюд;
-правила заполнения актов на проживающего при порче или утере имущества гостиницы;
-правила поведения сотрудников на жилых этажах в экстремальных ситуациях;
-правила обращения с магнитными ключами;
-правила организации хранения ценностей проживающих; 
-правила заполнения документации на хранение личных вещей проживающих в гостинице;
-правила заполнения актов при возмещении ущерба и порче личных вещей гостей.
[bookmark: bookmark48]
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего - 417 часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 273 часов, включая: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 182 часа; 
самостоятельной работы обучающегося - 91 час; 
учебной и производственной практики - 144 часа.
[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 3.1.
	Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений

	ПК 3.2.
	Организовывать и выполнять работу по предоставлению услуги питания в номерах (room-service)

	ПК 3.3.
	Вести учет оборудования и инвентаря гостиницы

	ПК 3.4.
	Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих

	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
(но 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 3.1
ПК 3.3
ПК 3.4
	Раздел 1
Организация гостиничного хозяйства, функциональных и вспомогательных служб гостиницы
	139
	78
	42
	


	39
	-
	22
	

	ПК 3.1
ПК 3.3
ПК 3.4
	Раздел 2 
Организация обслуживания номерного фонда
	117
	54
	28
	
	27
	
	36
	

	ПК 3.2
	Раздел 3
Предоставление услуг питания 
	28
	14
	4
	
	7
	
	7
	

	ПК 3.4
	Раздел 4
Предоставление дополнительных услуг и организация досуга и отдыха
	31
	16
	4
	
	8
	
	7
	

	ПК 3.1
ПК 3.2
ПК 3.3
ПК 3.4
	Курсовое проектирование
	30
	20
	
	20
	10
	
	
	

	ПК 3.1
ПК 3.2
ПК 3.3
ПК 3.4
	Производственная практика 
(по профилю специальности),
часов
	72
	
	72

	Всего:
	417
	182
	78
	20
	91
	-
	72
	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 работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1 ПМ 03.
Организация гостиничного хозяйства, функциональных и 
вспомогательных служб гостиницы
	
	139
	

	МДК.03.01.
Организация обслуживания гостей в процессе проживания
	
	
	

	Тема 1.1.
Организационная структура 
гостиниц
	Содержание обучения
	2
	

	
	1
	Гостиничные предприятия как часть сферы услуг. Классификация гостиниц
	1
	2

	
	2
	Функциональные требования к гостиницам. Организационная структура гостиниц
	1
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Изучение организационных структур гостиниц различной вместимости
	2
	

	Тема 1.1.1.
Финансовая служба
	Содержание обучения
	6
	

	
	1
	Работа службы учета (службы аудита): режимы и особенности работы, выполняемые функции. 
	2
	2

	
	2
	Расчет с клиентами. Способы расчетов при въезде и выезде
	2
	2

	
	3
	Виды актов и документов, оформляемых при возмещении ущерба: их содержание, состав и правила оформления 
	2
	2

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1
	Изучение правил заполнения актов при возмещении ущерба и порче личных вещей гостей
	2
	

	
	2
	Изучение правил заполнения актов на проживающего при порче или утере имущества гостиницы
	2
	

	
	3
	Изучение правил заполнения документации на хранение личных вещей проживающих в гостинице
	2
	

	Тема 1.1.2.
Служба безопасности
	Содержание обучения
	6
	

	
	1
	Деятельность службы безопасности. Обеспечение личной безопасности проживающих. Процедура реагирования на чрезвычайные ситуации
	2
	2

	
	2
	Деятельность службы безопасности по предотвращению краж. Технические средства безопасности.
	2
	2

	
	3
	Обеспечение сохранности собственности проживающих. Ответственность службы безопасности за принесенный ущерб
	2
	2

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1
	Изучение правил поведения сотрудников на жилых этажах в экстремальных ситуациях
	2
	

	
	2
	Изучение правил обращения с магнитными ключами
	2
	

	
	3
	Изучение правил организации хранения ценностей проживающих
	2
	

	Тема 1.1.3.
Служба охраны труда
	Содержание обучения
	4
	

	
	
1
	Деятельность службы охраны труда. Федеральный  закон "Об основах охраны труда в Российской Федерации" и Трудовой кодекс РФ. 
	2
	3

	
	2
	Обучение персонала. Психофизиологические нагрузки и факторы риска Профилактика травматизма
	2
	3

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1
	Изучение содержания Федерального закона от 17 июля 1999 г. N 181-ФЗ "Об основах охраны труда в Российской Федерации" 
	2
	

	
	2
	Изучение содержания Трудового кодекса РФ от 30.12.2001 N 197-ФЗ в части охраны труда (раздел Х)
	2
	

	
	3
	Изучение правил техники безопасности и противопожарной безопасности при проведении уборочных работ в номерах, служебных помещениях и помещениях общего пользования, в т. ч. при работе с моющими и чистящими средствами
	2
	

	Тема 1.1.4.
Вспомогательные службы





	Содержание обучения
	2
	

	
	1
	Деятельность службы снабжения и складирования. Бельевое хозяйство. Работа прачечной и химчистки
	2
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Изучение порядка и процедуры отправки одежды в стирку, чистку, и получения готовых заказов
	2
	

	Тема 1.2.
Хозяйственная служба в
 гостиничном хозяйстве
	Содержание обучения
	6
	

	
	1
	Организация хозяйственной службы. Взаимодействие хозяйственной службы с другими службами гостиницы
	2
	3

	
	2
	Сфера ответственности хозяйственной службы. Планирование работы хозяйственной службы
	2
	3

	
	3
	Важнейшие характеристики услуги в хозяйственной службе. Социальные аспекты качества в хозяйственной службе
	2
	3

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1
	Изучение должностных обязанностей работников различных квалификационных уровней в административно-хозяйственной службе
	4
	

	
	2
	Изучение роли человеческого фактора в работе хозяйственной службы. Мотивация персонала
	2
	

	Тема 1.2.1. 
Материально-технические запасы в хозяйственной службе
	Содержание обучения
	8
	

	
	1
	Белье: типы белья, комплектация, инвентарным контроль над бельем, замена белья
	2
	3

	
	2
	Униформа: типы униформы, комплектация униформы, инвентарный контроль над униформой
	2
	3

	
	3
	Чистящие, моющие, дезинфицирующие средства: типы чистящих, моющих и дезинфицирующих средств, комплектация, закупка и хранение, инвентарный контроль
	2
	3

	
	4
	Гостевые принадлежности: тины гостевых принадлежностей, их характеристика
	2
	3

	
	Практические занятия
	10
	

	
	1
	Изучение правил работы с бельем в хозяйственной службе
	2
	

	
	2
	Изучение правил работы с униформой в хозяйственной службе
	2
	

	
	3
	Выбор чистящих, моющих и дезинфицирующих средств для очистки различных видов поверхностей
	4
	

	
	4
	Изучение правил работы с гостевыми принадлежностями в хозяйственной службе
	2
	

	Тема 1.3. 
Инженерно-техническая служба
	Содержание обучения
	2
	

	
	1
	Состав инженерно-технической службы. Задачи инженерно-технической службы
	2
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Составление штата сотрудников инженерно-технической службы
	2
	

	
	2
	Определение видов работ, выполняемых работниками инженерно-технической службы гостиниц, и возможности совмещения профессий
	2
	

	
Самостоятельная работа при изучении раздела 1  ПМ.03
· 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 
	39
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Составление штатного расписания гостиниц.
2. Составление опорного конспекта Федерального закона от 17 июля 1999 г. N 181-ФЗ "Об основах охраны труда в Российской Федерации"
3. Составление опорного конспекта Трудового кодекса РФ от 30.12.2001 N 197-ФЗ в части охраны труда 
4. Изучение Федерального закона от 07.02.1992 г. № 2300-I "О защите прав потребителей"
5. Изучение Приказа Федерального агентства по туризму от 21 июля 2005 года № 86 "Об утверждении системы классификации гостиниц и других средств размещения" 
6. Изучение Постановления Правительства Российской Федерации от 09.02.2007 г. № 90 "Об утверждении типового концессионного соглашения в отношении объектов культуры, спорта, организации отдыха граждан и туризма и иных объектов социально-культурного назначения" 
7. Создание формы типовых должностных обязанностей работников гостиниц
8. Выполнение схем организационных структур гостиниц
	
	

	Учебная практика
Виды работ:
· Составление штатного расписания гостиниц 
· Разработка должностных обязанностей работников 
· Определение видов работ, выполняемых персоналом
· Оформление актов 
· Создание форм 
· Написание правил и положений
· Разработка схем
· Оформление счетов
	22
	

	Производственная практика
Виды работ:
· 
	
	

	
	
	

	Раздел 2 ПМ 03.
Организация обслуживания
номерного фонда
	
	117
	

	МДК.03.01.
Организация обслуживания гостей в процессе проживания
	
	
	

	Тема 2.1.
Уход за стеновыми и 
потолочными покрытиями
	Содержание обучения
	4
	

	
	1
	Типы стеновых покрытий, основные характеристики
	2
	3

	
	2
	Типы потолочных покрытий, основные характеристики
	2
	3

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1
	Изучение особенностей стеновых и потолочных покрытий
	2
	

	
	2
	Изучение особенностей ухода за стеновыми и потолочными покрытиями
	2
	

	
	3
	Подбор чистящих средств для ухода за стеновыми и потолочными покрытиями 
	2
	

	Тема 2.2.
Уход за мебелью, мебельными тканями и поверхностями
	Содержание обучения
	6
	

	
	1
	Принципы выбора мебели, дифференциация мебели по назначению. Технология эксплуатации мебели
	2
	2

	
	2
	Типы мебельных тканей, основные характеристики
	2
	3

	
	3
	Типы мебельных поверхностей, основные характеристики
	2
	2

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1
	Изучение особенностей ухода за мебельными тканями
	2
	

	
	2
	Изучение особенностей ухода за мебельными поверхностями
	2
	

	
	3
	Подбор чистящих средств для ухода за корпусной мебелью и ее очистка
	2
	

	Тема 2.3.
 Уход за коврами, ковровыми и прочими покрытиями
	Содержание обучения
	4
	

	
	1
	Основные виды ковров и ковровых покрытий, их характеристики
	2
	3

	
	2
	Основные виды напольных покрытий, их характеристики
	2
	3

	
	Практические занятия
	10
	

	
	1
	Изучение особенностей ухода за коврами и ковровыми покрытиями
	4
	

	
	2
	Изучение особенностей ухода за напольными покрытиями
	4
	

	
	3
	Подбор чистящих средств для ухода за ковровыми покрытиями 
	2
	

	Тема 2.4.
Технология выполнения различных видов уборочных работ
	Содержание обучения
	8
	

	
	1
	Подготовка к уборке гостевых номеров: распределение персонала, статус номеров, очередность уборки.
	2
	3

	
	2
	Порядок организации уборки номеров и требования к качеству проведения уборочных работ
	2
	3

	
	3
	Уборка гостевых номеров, типы уборок
	2
	3

	
	4
	Уборка гостиничных и вспомогательных помещений
	2
	3

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Отработка навыков по проведению промежуточной уборки
	2
	

	
	2
	Изучение правил работы с техническими средствами уборки помещений
	2
	

	Тема 2.5.
Организация работы персонала
	Содержание обучения
	4
	

	
	1
	Организация работы персонала. Должностные обязанности работников службы номерного фонда.
	2
	2

	
	2
	Расчет с клиентами. Учет и возврат забытых вещей
	2
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Изучение правил наличия и актирования утерянной или испорченной гостиничной собственности
	2
	

	
Самостоятельная работа при изучении раздела 2 ПМ.03
· Написание рефератов по темам
· Ознакомление с нормативными документами
· Оформление результатов практических занятий 
· Поиск и изучение информации по темам
· Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя
· Подготовка презентаций в электронном виде 
· Поиск информации с использованием интернет-ресурсов 
· Проведение сравнительного анализа
· 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 
	27
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Изучение Федерального закона от 30 марта 1999 года N 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»
2. Составление сравнительной таблицы моющих средств по уходу за различными поверхностями
3. Составление технологической карты уборки помещений различного назначения
4. Изучение должностных обязанностей работников номерного фонда
5. Изучение видов и типов потолочных и стеновых покрытий
6. Изучение видов и типов тканей, области их применения
7. Изучение правил хранения чистящих и моющих средств
8. Составление правил хранения чистящих и моющих средств
9. Составление правил безопасной работы с чистящими и моющими средствами
10. Составление правил работы с техническими средствами уборки помещений
11. Изучение  опасных профессиональных факторов
12. Изучение способов снятия психологического напряжения
13. Изучение условных обозначений на ярлыках изделий по уходу за ними
14. Написание реферата по теме «Санитарно-гигиенические требования к жилым помещениям»
15. Подготовка презентативного материала по теме «Средства бытовой химии, условия их хранения и правила безопасного использования»
	
	

	Учебная практика
Виды работ:
· Очистка поверхностей различного назначения
· Очистка тканей различного назначения
· Определение опасных факторов на рабочем месте
· Подбор моющих и чистящих средств
· Отработка навыков уборки помещений
· Оформление документов учета
· Составление актов
· Решение производственных задач
	36
	

	Производственная практика
Виды работ:
· 
	
	

	Раздел 3 ПМ 03.
Предоставление услуг питания
	
	28
	

	МДК.03.01.
Организация обслуживания гостей в процессе проживания
	
	
	

	Тема 3.1.
Предоставление услуги питания 
в номерах
	Содержание обучения
	10
	

	
	1
	Характеристика службы room-service 
	2
	2

	
	2
	Особенности обслуживания room-service
	2
	3

	
	3
	Правила сервировки столов
	2
	3

	
	4
	Приемы подачи блюд и напитков
	2
	3

	
	5
	Оснащение и оборудование службы room-service 
	2
	3

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Изучение разновидностей завтраков
	2
	

	
	2
	Отработка навыков приема заказа
	2
	

	
Самостоятельная работа при изучении раздела 3  ПМ.03
· Написание рефератов по темам
· Ознакомление с нормативными документами
· Оформление результатов практических занятий 
· Поиск и изучение информации по темам
· Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя
· Подготовка презентаций в электронном виде 
· Поиск информации с использованием интернет-ресурсов 
· Проведение сравнительного анализа
· Проектирование и моделирование компонентов профессиональной деятельности 
· Работа над рефератом по предложенным темам
· Работа с конспектом, изучение пройденного материала
· Разработка и представление в электронном виде презентаций
· Решение  ситуационных профессиональных задач 
· Систематическая проработка, учебной литературы, специальных журналов, учебных пособий
· Составление  ответов на контрольные вопросы, предложенные преподавателем 
	7
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Изучение Федерального закона № 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.)
2. Составление меню
3. Изучение правил сервировки стола
4. Знакомство с национальными кухнями мира
5. Изучение правил подачи блюд
6. Изучение особенностей обслуживания room-service
7. Изучение правил формирования заказов по меню room-service
8. Написание реферата по теме «Правила подачи блюд»
9. Подготовка презентативного материала по теме «Служба обслуживания в номерах»
	
	

	Учебная практика
Виды работ:
· Составление графика работы
· Сервировка столов, подносов
· Формирование заказов по меню room-service
· Решение проблемных ситуаций
· Обслуживание гостей
· Получение заказов 
	7
	

	Производственная практика
Виды работ:
·  
	
	

	

	
	

	Раздел 4 ПМ 03.
Предоставление дополнительных услуг и организация досуга 
и отдыха
	
	31
	

	МДК.03.01.
Организация обслуживания гостей в процессе проживания
	
	
	

	Тема 4.1.
Платные дополнительные услуги
	Содержание обучения
	12
	

	
	1
	Принципы и технология организации досуга и отдыха. Бюро обслуживания (сервис-бюро)
	2
	2

	
	2
	Виды «комплиментов», персональных и дополнительных услуг и порядок их оказания
	2
	3

	
	3
	Экскурсионные услуги. Организация работы экскурсионного бюро в гостиницах
	2
	2

	
	4
	Оказание транспортных, торговых и других услуг
	2
	2

	
	5
	Анимационная деятельность гостиницы
	2
	2

	
	6
	Оздоровительные и спортивно-оздоровительные услуги
	2
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Изучение особенностей работы с детьми в гостинице и организацией их отдыха
	2
	

	
	2
	Знакомство с видами услуг, предоставляемых предприятиями гостиничного сервиса
	2
	

	
Самостоятельная работа при изучении раздела 4 ПМ.03
· Написание рефератов по темам
· Оформление результатов практических занятий 
· Поиск и изучение информации по темам
· Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя
· Подготовка презентаций в электронном виде 
· Поиск информации с использованием интернет-ресурсов 
· Моделирование компонентов профессиональной деятельности 
· Работа над рефератом по предложенным темам
· Работа с конспектом, изучение пройденного материала
· Разработка и представление в электронном виде презентаций
· Систематическая проработка, учебной литературы, специальных журналов, учебных пособий
	8
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы
1. Изучение видов платных дополнительных услуг (ДПУ)
2. Изучение Приказа Министерства финансов РФ от 13.12.1993 г. № 121
3. Изучение правил оформления квитанций об оказании ДПУ
4. Составление примерного перечня ДПУ
5. Изучение перечня экскурсионных услуг
6. Освоение приемов и методов ведения экскурсий
7. Подбор оборудования для оснащения бизнес-центров гостиниц
8. Виды транспортных услуг, предоставляемых гостиницами
9. Оказание анимационных и торговых услуг
10. Создание презентационного материала «Организация бронирования билетов»
11. Написание реферата по теме «Спортивно-оздоровительные услуги»
	
	

	Учебная практика
Виды работ:
· Оформление документов строгой отчетности при оказании ДПУ
· Написание текстов для проведения экскурсий
· Отработка навыков проведения экскурсий
· Отработка навыков оказания торговых услуг
· Изготовление рекламной продукции 
· Составление программы оздоровления
· Отработка навыков бронирования билетов и заказа такси
	7
	



	

	
	
	

	Производственная практика
Виды работ:
· 
	
	

	Примерная тематика курсовых работ (проектов) 
1. Взаимодействие административно-хозяйственной службы с другими подразделениями гостиницы 
2. Характеристика и особенности гостиничных услуг
3. Качественное оказание услуг и конкурентоспособность гостиничного предприятия
4. Удовлетворение потребностей клиентов туристической индустрии посредством классификации предприятий гостиничного бизнеса
5. Культура взаимоотношений между персоналом административно-хозяйственной службы и гостями
6. Зависимость уровня комфортабельности номера от его места в системе классификации номерного фонда гостиниц
7. Организация досуга проживающих в гостиницах и туристических комплексах
8. Организация работы персонала номерного фонда
9. Организация работы службы room-service гостиницы
10. Организация сервисного обслуживания в сверхмалых предприятиях гостеприимства
11. Организация службы парковки автомобилей в гостинице
12. Организация транспортного обслуживания в гостиницах
13. Организация уборочных работ, виды уборочных работ и их оптимизация
14. Организация хранения ценных вещей проживающих
15. Организация экскурсионного обслуживания в гостиницах
16. Основные виды организационных структур управления гостиницей
17. Основные этапы развития гостиничного хозяйства
18. Продукция индивидуального пользования в гостиницах
19. Работа с жалобами клиентов в гостинице
20. Санитарно-гигиенические требования к содержанию гостиничных помещений
21. Система управления качеством в гостиничном предприятии
22. Современные средства и пути повышения эффективности работы по обеспечению безопасности в гостиницах
23. Служба обслуживания, как визитная карточка гостиницы 
24. Служба питания, как элемент гостиничного сервиса. Дополнительные и сопутствующие услуги на предприятиях питания
25. Служба приема и размещения, как функциональный элемент структуры гостиничного предприятия
26. Влияние службы эксплуатации на уровень комфорта гостиничных номеров
27. Технологическая документация, используемая в работе административно-хозяйственной службы
28. Требования к санитарно-техническому оборудованию гостиничных предприятий
29. Информационные технологии и программное обеспечение в гостиничном бизнесе
30. Профессиональная этика работников гостиничных предприятий
	
	

	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)
Виды работ 
· Разработка должностных обязанностей работников 
· Разработка и создание унифицированных  форм 
· Разработка схем
· Написание правил и положений 
· Оформление счетов
· Очистка поверхностей различного назначения
· Очистка тканей различного назначения 
· Определение опасных факторов на рабочем месте
· Подбор моющих и чистящих средств
· Уборка помещений различного назначения 
· Оформление документов учета 
· Составление актов
· Решение производственных задач
· Составление графика работы
· Сервировка столов, подносов
· Формирование заказов по меню room-service
· Решение проблемных ситуаций
· Обслуживание гостей 
· Получение заказов
· Оформление документов строгой отчетности при оказании ДПУ 
· Проведение экскурсий 
· Оказание торговых услуг 
· Изготовление рекламной продукции Составление программы оздоровления 
· Бронирование билетов и заказ такси
	72
	

	Всего
	447
	




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. 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля «Организация обслуживания гостей в процессе проживания» является освоение учебной практики для получения первичных профессиональных навыков в рамках профессионального модуля «Выполнение работ администратора».
[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 3.1 Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений
	Демонстрация навыков по организации и контролю работы обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы
	Устный экзамен
Экспертная оценка на практическом экзамене
Экспертная оценка
выбранного варианта 


	ПК 3.2. Организовывать и выполнять работу по предоставлению услуги питания в номерах (room-service)
	Демонстрация навыков по предоставлению гостям услуги питания в номерах Изложение последовательности заполнения документов при принятии заказа
	Тестирование
Тестирование
Экспертная оценка на практическом занятии

	ПК 3.3. Вести учет оборудования и инвентаря гостиницы
	Демонстрация навыков по работе с оборудованием и инвентарем
	Тестирование

	ПК 3.4. Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих
	Демонстрация навыков по обеспечению условий для сохранности вещей и ценностей проживающих
	Тестирование

	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 практик

	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 практик

	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 практик

	 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 практик

	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 практик

	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 практик

	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 практик

	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 практик

	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 практик

	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 практик



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.

