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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема  и размещения 
 (индекс и название программы профессионального модуля)
1.1.	Область применения программы
Рабочая программа профессионального модуля является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности(ям) СПО 
43.02.14 Гостиничное дело
(код, название специальности, базовой или углубленной подготовки)
входящей в укрупненную группу специальностей 
43.00.00 Сервис и туризм
(код, название группы)
Рабочая программа модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и  профессиональной подготовке работников индустрии гостеприимства при  наличии среднего (полного) общего или профессионального образования. Опыт работы не требуется.  
в части освоения основного вида деятельности (ВД):
Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема  и размещения 
(указывается вид деятельности в соответствии с ФГОС СПО по специальности)
и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ПК 1. 1. Планировать потребности службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале
ПК 1.2. Организовывать деятельность сотрудников службы приема и размещения в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы
ПК 1.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества

1.2.	Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями студент в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
·  в разработке операционных процедур и стандартов службы приема и размещения;
·  в планировании, организации, стимулировании и контроле деятельности исполнителей по приему и размещению гостей;
уметь:
· планировать потребности в материальных ресурсах и персонале службы;
· проводить тренинги и производственный инструктаж работников службы;
· выстраивать систему стимулирования и дисциплинарной ответственности работников службы приема и размещения;
· организовывать работу по поддержке и ведению информационной базы данных службы приема и размещения;
· контролировать работу сотрудников службы приема и размещения по организации встреч, приветствий и обслуживания гостей, по их регистрации и размещению, по охране труда на рабочем месте, по передаче работниками дел при окончании смены;
· осуществлять регистрацию, размещение и выписку гостей,  вести счета гостей, архив, составлять статистические отчеты, относящиеся к службе приема, размещения и выписки гостей с применением  автоматизированной системы управления гостиницей;
знать:
· законы и иные нормативно-правовые акты РФ в сфере туризма и предоставления гостиничных услуг;
· стандарты и операционные процедуры, определяющие работу службы;
· методы планирования труда работников службы приема и размещения;
· принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими отделами гостиницы;
· правила работы с информационной базой данных гостиницы;
· принцип построения автоматизированной системы управления гостиницей.  

1.3.	Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:
	
	МДК 01.01
	МДК 01.02

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка студента
	194
	60

	Самостоятельная работа студента 
	4
	3

	Курсовая работа (проект)
	24
	-

	Промежуточная аттестация по МДК
	6
	6

	Общий объем учебной нагрузки, часов
	228
	69

	Учебная практика 
	72

	Производственная практика 
	72

	Экзамен по ПМ
	12

	Всего по ПМ 
	453













2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение студентом видов деятельности в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1.
	Планировать потребности службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале

	ПК 1.2.
	Организовывать деятельность сотрудников службы приема и размещения в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы

	ПК 1.3. 
	Контролировать текущую деятельность сотрудников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества

	ОК 01.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.

	ОК 02.
	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.

	ОК 03.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.

	ОК 04.
	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК 05.
	 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.

	ОК 06.
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения.

	ОК 07.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

	ОК 08.
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержание необходимого уровня физической подготовленности.

	ОК 09.
	 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 10.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.

	ОК 11.
	 Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.



Исходя из рабочей программы воспитания ФКПОУ «МЭКИ» Минтруда России в результате освоения профессионального модуля у студента должны формироваться следующие личностные результаты (ЛР):
	Код 
	Личностные результаты (ЛР) реализации программы воспитания
 (основные)

	ЛР 1
	Российская гражданская идентичность, патриотизм, уважение к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, прошлое и настоящее многонационального народа России, уважение государственных символов (герб, флаг, гимн)

	ЛР 2
	Гражданская позиция как активного и ответственного члена российского общества, осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего традиционные национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические ценности; участие в студенческом самоуправлении.

	ЛР 3
	Готовность к служению Отечеству, его защите

	ЛР 4
	Сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире

	ЛР 5
	Сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности

	ЛР 6
	Толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения, способность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам и другим негативным социальным явлениям

	ЛР 7
	Навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми в образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности

	ЛР 8
	Нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих ценностей

	ЛР 9
	Готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности

	ЛР 10
	Эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического творчества, спорта, общественных отношений; уважение к эстетическим культурным ценностям

	ЛР 11
	Принятие и реализацию ценностей здорового и безопасного образа жизни, потребности в физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной деятельностью, неприятие вредных привычек: курения, употребления алкоголя, наркотиков

	ЛР 12
	Бережное, ответственное и компетентное отношение к физическому и психологическому здоровью, как собственному, так и других людей, умение оказывать первую помощь

	ЛР 13
	Осознанный выбор профессии и возможностей реализации собственных жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении личных, общественных, государственных, общенациональных проблем

	ЛР 14
	Сформированность экологического мышления, понимания влияния социальноэкономических процессов на состояние природной и социальной среды; приобретение опыта эколого-направленной деятельности; проявление бережного отношения к защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой

	ЛР 15
	Ответственное отношение к созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни

	Личностные результаты (ЛР) реализации программы воспитания, определенные 
отраслевыми требованиями к деловым качествам личности

	ЛР 16
	Уважение к выбранной профессии/специальности, понимание ее значимости

	ЛР 17
	Потребность в профессиональном развитии, карьерном росте.

	ЛР 18
	Осуществление поиска, анализа и интерпретации информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности

	ЛР 19
	Работа в коллективе и команде, эффективное взаимодействие с коллегами, руководством, клиентами.

	Личностные результаты (ЛР) реализации программы воспитания,
 определенные субъектом Российской Федерации

	ЛР 20
	Внесение личного вклада в развитие экономики региона Рязанской области

	Личностные результаты (ЛР) реализации программы воспитания, 
определенные ключевыми работодателями

	ЛР 21
	Заинтересованность в трудоустройстве на предприятиях Рязанской области

	ЛР 22
	Открытость к текущим и перспективным изменениям в мире труда, готовность к освоению новых компетенций и к изменению условий труда, демонстрирующий навыки самообразования и саморазвития

	ЛР 23
	Демонстрация навыков противодействия коррупции

		Личностные результаты (ЛР) реализации программы воспитания, 
определенные субъектами образовательного процесса

	ЛР 24
	Уважение к колледжу, традициям, участникам образовательного процесса

	ЛР 25
	Демонстрация интереса к общественной работе, инициативы, исполнительности




3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения)
3.1. Тематический план профессионального модуля
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля*
	Всего часов
(общий объем учебной нагрузки и практик)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика
	Экзамен по ПМ

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка студента
	Самостоятельная работа студента
	Промежуточная аттестация,
 часов
	Учебная,
часов

	Производственная (по профилю специальности), (если предусмотрена
рассредоточенная
практика)


	

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

	ПК 1.1., ПК 1.2., ПК 1.3..
	Раздел 1.  Организация работы службы приема и размещения и  технология взаимодействия сотрудников службы с гостями

	453
	297
	152
	24
	7
	4
	12
	72
	72
	12

	
	МДК 01.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения
	228
	228
	92
	24
	4
	4
	6
	

	
	МДК 01.02  Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации для службы приема  и размещения
	69
	69
	60
	-
	3
	-
	6
	

	
	Учебная практика (форма проведения: концентрированно)
	72
	
	72
	

	
	Производственная практика (по профилю специальности) (форма проведения: концентрированно)
	72
	
	72
	

	
	Экзамен по модулю 
	12
	
	12

	
	Всего:
	453
	297
	152
	24
	7
	4
	12
	72
	72
	12




3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа студента, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов

	1
	2
	3

	Раздел 1. Организация работы службы приема и размещения и технология взаимодействия сотрудников службы с гостями 
	

	МДК 01.01  Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения
	

	
Тема 1. 1. Организация и технология работы службы приема и размещения с гостями
	Содержание 
	12

	
	1. Служба приема и размещения: цели, основные функции, состав персонала.  Рабочие смены, отделы: регистрации, кассовых операций, почты и информации, телефонной службы. 
	

	
	2. Требования к обслуживающему персоналу. Функции портье, кассира и консьержа. Ознакомление с организацией рабочего места службы приема и размещения. 
	

	
	3. Внутренние взаимодействия сотрудников службы приема и размещения. Стандартное оборудование секций службы приема и размещения. Телефонная служба. Этикет телефонных переговоров.
	

	
	Практические занятия 
	4

	
	Расчет основных показателей эффективности работы гостиницы
	

	Тема 1.2.  Технология взаимодействия сотрудников службы приема и размещения  с гостями
	Содержание 
	14

	
	1. Речевые стандарты при приеме, регистрации и размещении гостей
	

	
	2. Правила поведения в конфликтных ситуациях с гостями
	

	
	Практические занятия 
	10

	
	1. Оборудование рабочего места. Телефонный этикет. Побудка гостей к определенному времени.
2. Технологии работы  гостевыми жалобами. Решение ситуаций. 
	

	Тема 1.3. Технологический цикл обслуживания гостей. Прием и размещение гостей
	Содержание 
	18

	
	1. Проблемы службы приема и размещения. Изучение правил предоставления гостиничных услуг в РФ. Виды гостиничных услуг предлагаемых гостю. 
	

	
	2. Основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей. 
	

	
	3. Системы и технологии службы приема и размещения: неавтоматизированные, полуавтоматизированные и автоматизированные.
	

	
	4. Система контроля доступа в помещения гостиницы. Организация хранения личных вещей.
	

	
	5. Процесс поселения в гостиницу. Стандарты  качества обслуживания при приеме гостей. 
	

	
	Практические занятия 
	16

	
	1. Отработка технологического цикла обслуживания при регистрации и размещении гостя 
	

	Тема 1.4. Особенности работы с гостями
	Содержание 
	14

	
	1. Категории гостей. Порядок встречи, приема, и регистрации и размещения гостей, групп, корпоративных гостей, иностранных граждан.
	

	
	2. Демонстрация и назначение номера. Поселение в номер.
	

	
	3. Особенности обслуживания VIP-гостей.  Особенности работы с постоянными и VIP гостями. Комплименты  VIP гостям.
	

	
	4. Правила регистрации  иностранных гостей.
	

	
	5. Виды и категории виз. Понятие миграционной карты.
	

	
	Практические занятия
	20

	
	1.  Профессиональная автоматизированная программа: описание и назначение модуля Front Office
	

	
	2.  Поселение гостя по брони, заполнение профайла гостя 
	

	
	3. Поселение гостя от стойки, заполнение регистрационной карточки гостя
	

	
	4. Работа с профайлом гостей:  корректировка и внесение изменений в личные данные гостя
	

	
	5. Работа с профайлом компаний, агентств, групп:  корректировка и внесение изменений 
	

	
	6. Особенности поселения гостей от группы
	

	
	7. Особенности поселения коллектива
	

	
	8. Переселение гостя из номера
	

	
	9. Подселение к гостю в номер
	

	
	10. Комплексное задание по модулю Front Office
	

	Тема 1.5.  Документация службы приема и размещения
	Содержание 
	
8

	
	1. Виды и формы документации в деятельности службы приема и размещения в зависимости от уровня автоматизации гостиницы. 
Документация, необходимая для учета использования номерного фонда  на этапах: подготовительном, въезд, пребывание, выезда гостя
	

	
	Практические занятия 
	8

	
	1. Профессиональная автоматизированная программа. Заполнение бланков, регистрационных форм, заявок, писем
	

	
	2. Профессиональная автоматизированная программа. Составление заявок в технический отдел гостиницы (на ремонте/не сдается номер)
	

	
	3. Виды и формы документации в деятельности службы приема и размещения в зависимости от уровня автоматизации гостиницы.
	

	Тема 1.6.  Оформление выезда гостя и процедура его  выписки
	Содержание 
	


20

	
	1. Стандарты  качества обслуживания при выписке гостей. Расчетный час.  Час выезда гостей. «Экспресс выписка». Функции кассира службы приема и размещения. Материальная ответственность при работе с валютными и другими ценностями. Оборудование кассового отделения гостиницы.
	

	
	2. Виды и порядок  расчета оплаты за проживание и дополнительные услуги в гостиницах в соответствии с  «Правилами предоставления гостиничных услуг РФ». Подготовка и проведение операций расчета. Правила оформления счетов. Способы оплаты в гостиницах.  Оформление счетов. 
	

	
	3. Виды международных платежных систем, пластиковые карты, реквизиты платежных документов. Способы оплаты проживания: наличными, кредитными картами, ваучерами. 
	

	
	4. Порядок ведения кассовых операций. Формы безналичных расчетов. Порядок возврата денежных сумм гостю.
	

	
	5. Автоматизированная обработка данных в службе приема и размещения.
	

	
	6. Конфликтные ситуации при расчетах с гостями и алгоритм  их разрешения.
	

	
	Практические занятия
	28

	
	1. Профессиональная автоматизированная программа.  Работа со счетом гостя: начисление, разделение, скидка и перенос начисления
	

	
	2. Разделение счета гостя на фолио, внесение корректировки в счет гостя
	

	
	3. Работа со  счетами  гостей
	

	
	4. Оплата услуг. Выписка гостя
	

	
	5. Отработка технологического цикла обслуживания при выезде гостя 
	

	Тема 1.7.  Взаимодействие службы приема и размещения с другими  службами гостиницы
	Содержание 
	8

	
	1. Принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими отделами гостиницы. 
	

	
	2. Информационные потоки и документооборот между службой приема и размещения и  другими отделами гостиницы.
	

	
	Практические занятия
	
4

	
	1. Профессиональная автоматизированная программа.  Составление графика загрузки отеля.
	

	
	2. Профессиональная автоматизированная программа.   Составление графика занятости номерного фонда, шахматка отеля.
	

	Тема 1.8.  Организация ночного аудита
	Содержание 
	
8

	
	1. Служба ночного аудита: назначение и основные функции.  Изучение правил выполнения ночного аудита. Правила работы с  информационной базой данных гостиницы.
	

	
	2. Проверка тарифов, счетов, журналов регистрации и других форм первичного учета и первичной документации. Ознакомление с видами отчетной документации
	

	
	Практические занятия 
	
2

	
	1. Профессиональная автоматизированная программа.  Выполнение ночного аудита. 
	

	
	2. Профессиональная автоматизированная программа.  проверка тарифов, счетов, перевод  даты и т.д.
	

	МДК 01.02  Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации для службы приема  и размещения
	

	Тема 1.1. Организационная структура и обзор деятельности службы приёма и размещения гостей 
(фронт-оффис)
	Содержание 
	-

	
	Практические занятия 
	14

	
	1. Гостиничная индустрия.
	

	
	2. Организационная структура отдела службы приема и размещения.
	

	
	3. Характеристика сотрудников, правила и нормативные документы.
	

	
	4. Коммуникативные навыки персонала.
	

	
	5. Речевые стандарты (слова и фразы), сокращения и акронимы английского языка, употребляемые при приёме и размещении гостей. Отработка лексики в процессе ведения диалогов, связанных с процедурой приёма и размещения гостей  в конкретных речевых ситуациях.
	

	
	6. Развитие навыков устной речи
	

	
	7. Составление диалогов у стойки ресепшиониста
	

	Тема 1.2. Организация и технология работы службы приема и размещения
	Содержание 
	-

	
	Практические занятия 
	16

	
	1. Определение потребностей гостей отеля.
	

	
	2. Виды и стоимость номеров.
	

	
	3. Виды питания.
	

	
	4. Работа с vip-гостями.
	

	
	5. Отработка лексики в процессе ведения диалогов, связанных с процедурой приёма и размещения гостей  в конкретных речевых ситуациях.
	

	Тема 1.3. Стандарты обслуживания гостей в процессе технологического цикла
	Содержание 
	-

	
	Практические занятия 
	12

	
	1. Отмена бронирования. Процедура позднего выезда.
	

	
	2. Работа с жалобами (претензиями) гостей. Правила поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при приёме и размещении. Речевые клише при извинениях и вежливом отказе на английском языке.
	

	
	3. Оплата счетов (платёжные коды). Документация и отчёты.
	

	
	4. Отработка лексики в процессе ведения диалогов, связанных с процедурой приёма и размещения гостей  в конкретных речевых ситуациях.
	

	Тема 1.4. Безопасность в отеле
	1. Противопожарная безопасность и системы тушения пожаров в отелях.
	8

	
	2. Несчастные случаи. Первая помощь гостям в отеле.
	

	
	3. Ведение диалогов с гостями при приёме и размещении гостей на английском языке в конкретных речевых  ситуациях.
	

	Тема 1.5. Система охраны 
отеля
	1. Обеспечение и система охраны. Функции безопасности службы приёма и размещения гостей.
	8

	
	2. Сейф (депозит). Работа с ключами.
	

	
	3. Противодействие (предотвращение) угрозы теракта (взрыва) в отеле. Другие меры безопасности (потеря имущества, насилие, злоупотребление наркотическими средствами и др).
	

	
	4. Отработка лексики в процессе ведения диалогов, связанных с процедурой приёма и размещения гостей  в конкретных речевых ситуациях.
	

	Консультации 
	4

	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа при изучении раздела 2
1. Составление презентации «Виды и стоимость номеров отеля».
2. Составление диалога при процедуре приёма и размещения гостей.
	3

	Учебная практика
Виды работ
1. Отработка приемов организации рабочего места службы приема и размещения
2. Выяснение  потребностей и пожеланий гостя относительно услуг
3. Составление и обработка необходимой документацию по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные услуги
4. Отработка навыков общения с потребителем в процессе приема, регистрации и размещения гостей на иностранном языке, с использованием техники и приемов эффективного общения  с гостями, деловыми партнерами и коллегами и приемов саморегуляции поведения в процессе межличностного общения
5. Применение  профессиональных программ для приема, регистрации и выписки гостей
6. Проведение работ по оформлению гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных гостей).
7. Отработка навыков регистрации иностранных граждан
8. Отработка взаимодействия с турагентствами, туроператорами и иными сторонними организациями
9. Контроль оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору)
10. Оформление и подготовка счетов гостей
11. Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с гостями 
12. Отработка навыков  работы с информационной базой данных о наличии занятых, свободных мест, о гостях (проживающих,  выписавшихся,  отъезжающих)
	72

	Производственная практика 
Виды работ 
1. Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями;
2. Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и  правилах безопасности во время проживания в гостинице
3. Выполнение калькуляции  стоимости услуг гостиничного предприятия для потребителей
4. Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров, начислениям
5. Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с контрагентами и потребителями
6. Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями
7. Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми соглашениями
8. Отработка навыков использования технических,  телекоммуникационных средства и профессиональных программ  для расчета и выписки гостей 
9. Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с гостями 
10. Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям
11. Выполнение обязанностей ночного портье
12. Отработка навыков использования технических,  телекоммуникационных средства для ночного аудита
13. Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения  с гостями, деловыми партнерами и коллегами с использованием приемов саморегуляции поведения в процессе межличностного общения
	72

	Тематика курсовых работ
1. Сравнительный анализ технологических производственных операций в гостинице категории пять звезд. 
2. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории пять звезд. 
3. Сравнительный анализ технологических производственных операций в гостинице категории четыре звезд. 
4. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории четыре  звезды. 
5. Сравнительный анализ технологических производственных операций в гостинице категории три  звезды. 
6. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории три  звезды. 
7. Организация обслуживания различных категорий гостей в гостинице.  
8. Анализ работы службы приема и размещения.
9. Анализ процедуры подготовки и проведения расчетов за проживание.  
10. Особенности организации службы приема и размещения. 
11. Проблемы службы приема и размещения и пути их решения. 
12. Анализ основных функциональных обязанностей персонала службы приема и размещения. 
13. Организация обеспечения безопасности для проживающих в гостинице.
14. Анализ процесса документооборота в службе приема и размещения.
15. Анализ процедуры выписки гостя. 
16. Организация деятельности службы ночного аудита.
	

	Обязательные аудиторные учебные занятия по курсовой работе
1. Выбор темы курсовой  работы
2.  Основные требования к оформлению работы
3. Основные правила представления  введения и понятийного аппарата.
4. Основные требования к написанию первой теоретической главы курсовой  работы. Правила изложения и представления материала.
5.Основные требования к написанию практической части  курсовой работы.
6. Правила работы и представления практических материалов. Работа с таблицами, бланками документов, статистическими данными, схемами.
7.Правила представления выводов по первой и второй главе курсового проекта.
8.Основные правила работы с источниками: дополнительной литературой и интернет-источниками
9.Основные правила к написанию заключения 
10. Индивидуальные консультации.
11. Защита курсовой работы.
	24

	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающегося над курсовой работой 
1. Планирование выполнения курсовой работы
2.Определение актуальности выбранной темы, цели и задач курсовой работы
3.Изучение литературных источников.
4.Изучение и работа над материалами для написания  теоретической части
5.Изучение практических материалов
6.Подготовка к защите курсовой работы
	4

	Комплексный экзамен по МДК
	12

	Экзамен по ПМ
	12

	Всего
	453



1 
4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебного кабинета организации деятельности сотрудников службы приема и размещения и тренажерного комплекса стойка приема и размещения с модулем он-лайн бронирования. 
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: посадочные места по количеству обучающихся;  комплект бланков документации службы приема и размещения; комплект учебно-методической документации;  наглядные пособия (образцы заявок, договоров, карт  гостя и т.д.), стойка Reseption. 

Технические средства обучения: компьютеры, мультимедиапроектор, телефон, факс,  принтер, сканер, программное обеспечение общего и профессионального назначения, подключение к глобальной сети Интернет.

Оборудование тренажерного комплекса: 
- стойка регистрации (ресепшн) включающая в себя: 
- телефон; 
- настенные часы; 
- факс; 
- копировальный аппарат; 
- стеллаж для регистрационных карточек; 
- стойка для хранения ключей; 
- машинка для кредитных карт (имитация); 
- компьютерный терминал с принтером; 
- стеллаж для файлов аудиторской проверки соответствия данных о заселении и счетов; 
- стеллаж для ваучеров; 
- сейф; 
- место хранения наличности. 


4.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 
1. Ёхина М.А. Прием, размещение и выписка гостей. учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / 2-е изд., испр. и доп.– М.: Издательский центр «Академия», 2020 – 304с.
2. Ёхина М.А. Организация обслуживания в гостиницах. учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / 6-е изд., испр. и доп.– М.: Издательский центр «Академия», 2020
3. Косолапов А.Б., Елисеева Т.И. «Практикум по организации и менеджменту туризма и гостиничного хозяйства». Учебное пособие.5-е изд. стер. – М.: КНОРУС, 2017 – 200с..
4. Английский язык для индустрии гостеприимства. 2018г. Москва ИНФА-М К.В Ишимцева
5. Hotels & Catering. “Express Publishing”, Virginia Evans 2020 г.
6. Тимохина, Т. Л. Гостиничная индустрия: учебник для СПО / Т. Л. Тимохина. — М.: Издательство Юрайт, 2021. — 336 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04589-5. https://www.biblio-online.ru/viewer/12AC7584-3AAC-48DC-A720-4CA49A6FD829#page/1
7. Тимохина, Т. Л. Гостиничный сервис: учебник для СПО / Т. Л. Тимохина. — М.: Издательство Юрайт, 2020. — 331 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03427-1. https://www.biblio-online.ru/viewer/05FBCB8B-ADDB-4861-869C-83A61B803759#page/1

Дополнительные источники:
Журналы:
«Отель»
«Пять звезд»
«Гостиница и ресторан»
«PRO - отель».
Электронные издания (электронные ресурсы):
1.	http://hotel.web-3.ru/intarticles/?act=full&id_article=7830
2.	http://h-code.ru/2009/11/mobile-marketing-in-hotel-business/
3.	http://www.catalog.horeca.ru/newspaper/business/249/
4.	http://prohotel.ru/


4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Занятия проводятся в учебном кабинете организации деятельности сотрудников службы приема и размещения с применением тренажерного комплекса стойка приема и размещения,  оснащенных необходимым учебным, методическим, информационным, программным обеспечением.
Изучению профессионального модуля ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения должны предшествовать учебные дисциплины Менеджмент, Информатика и информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности, Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности. 
Учебная и производственная практики по модулю проводятся концентрированно.
К прохождению производственной практики допускаются студенты успешно сдавшие экзамен по междисциплинарному курсу и имеющие положительную оценку по учебной практике;  к экзамену по модулю  – студенты, успешно сдавшие экзамен по междисциплинарному курсу, имеющие положительную оценку по учебной и производственной практике. 
	Консультационная помощь студентам осуществляется в индивидуальной и групповой формах пропорционально количеству часов. 


4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Реализация образовательной программы обеспечивается руководящими и педагогическими работниками образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на условиях гражданско-правового договора, в том числе из числа руководителей и работников организаций, деятельность которых связана с направленностью реализуемой образовательной программы (имеющих стаж работы в данной профессиональной области не менее 3 лет).
Квалификация педагогических работников образовательной организации должна отвечать квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартах (при наличии).
Педагогические работники получают дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности, указанной в пункте 1.5 настоящего ФГОС СПО, не реже 1 раза в 3 года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.
Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениям ставок), обеспечивающих освоение обучающимися профессиональных модулей, имеющих опыт деятельности не менее 3 лет в организациях, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности, указанной в пункте 1.5 настоящего ФГОС СПО, в общем числе педагогических работников, реализующих образовательную программу, должна быть не менее 25 процентов.


5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)

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

	ПК 1.1. Планировать потребности службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале

	- Выявлять и планировать потребности службы в материальных ресурсах и персонале;
- Определять численность и функциональные обязанности сотрудников в соответствии с особенностями сегментации гостей и установленными нормативами;
- Проводить планирование, организацию, стимулирование и контроль деятельности исполнителей службы приема и размещения;
- Использовать методы планирования труда работников службы приема и размещения.
	Тестирование 
Собеседование 
Наблюдение за выполнением практического задания (деятельностью студента)
Оценка выполнения практического задания 
Защита курсовой работы 
Защита отчета по учебной и производственной практикам 
Экзамен

	ПК 1.2. Организовывать деятельность сотрудников службы приема и размещения в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы

	- Разрабатывать операционные процедуры и стандарты службы приема и размещения;
- Проводить тренинги и производственный инструктаж работников службы;
- Выстраивать систему стимулирования и дисциплинарной ответственности работников службы приема и размещения;
- Организовывать работу по поддержке и ведению информационной базы данных службы приема и размещения;
- Осуществлять регистрацию, размещение и выписку гостей, вести счета гостей, архив гостей, составлять статические отчеты, относящиеся к службе приема и размещения;

	Тестирование 
Собеседование 
Наблюдение за выполнением практического задания (деятельностью студента)
Оценка выполнения практического задания 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам
Экзамен 

	
	- Осуществлять размещение и выписку гостей  с применением автоматизированной системы управления; 
- Применять в работе службы законы и нормативно-правовые акты РФ в сфере туризма и предоставления гостиничных услуг;
- Применять стандарты и операционные процедуры, определяющие работы службы;
- Выстраивать взаимодействие службы приема и размещения с другими отделами гостиницы;
- Использовать правила работы с информационной базой данных гостинцы и принципы построения автоматизированной системы управления гостиницей.
	

	ПК 1.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества

	- Анализировать, оценивать и корректировать работу сотрудников службы приема и размещения по организации встреч, приветствий и обслуживания гостей, по их регистрации и размещению, по охране труда на рабочем месте, по передаче работникам дел при окончании смены.
	Тестирование 
Собеседование 
Наблюдение за выполнением практического задания (деятельностью студента)
Оценка выполнения практического задания 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам
Экзамен 

	ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам

	-  Распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте;
- Анализировать задачу и/или проблему и выделять ее составные части;
- Определять этапы решения задачи;
- Выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;
- Составлять план действия и определять необходимые ресурсы;
- Владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; 
- Оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника) 
	Собеседование 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам 

	ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	- Определять задачи для поиска информации; 
- Определять необходимые источники информации; 
- Планировать процесс поиска информации и  структурировать получаемую информацию; 
- Выделять наиболее значимое в перечне информации; 
- Оценивать практическую значимость результатов поиска и  оформлять результаты поиска
	Собеседование 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам

	ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
	- Определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; 
- Применять современную научную профессиональную терминологию; 
- Определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования
	Собеседование 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам

	ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
	- Организовывать работу коллектива и команды; 
- Взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	Собеседование 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам

	ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста
	- Излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке; 
- Проявлять толерантность в рабочем коллективе
	Собеседование 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам

	ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения
	- Описывать значимость своей профессии (специальности);
- Раскрывать сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей; значимость профессиональной  деятельности по профессии
	Собеседование 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам

	ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	- Соблюдать нормы экологической безопасности; - Определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по профессии (специальности)
	Собеседование 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам

	ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержание необходимого уровня физической подготовленности
	- 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 профессии (специальности)
	Собеседование 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам

	ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности
	- Применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач;
- Использовать современное программное обеспечение
	Собеседование 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам

	ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке
	- 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 объяснить свои действия (текущие и планируемые); писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы
	Собеседование 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам

	ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере
	- 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 и определять источники финансирования
	Собеседование 
Защита курсовой работы 
Защита отчетов по учебной и производственной практикам

	Аттестация по ПМ





Контроль и оценка результатов освоения обучающимися профессионального модуля в части достижения личностных результатов:

	Код 
	Критерии оценки
	Формы и методы оценки

	ЛР 1
	Проявление дисциплинированности, умения организовать свою деятельность, взаимодействия с преподавателем, одногруппниками
	






Собеседование.
Работа на лекционных занятиях, комбинированных уроках.
Работа на лабораторно-практических занятиях, выполнение контрольных, самостоятельных, тестовых работ.
Участие во внеаудиторных/конкурсных мероприятиях (олимпиады, конкурсы, викторины, чемпионаты и пр.)
Работа над курсовым проектом
Выполнение учебной/производственной практики


	ЛР 2
	
	

	ЛР 3
	Проявление дисциплинированности,  ответственности, умения организовать свою работу и работу в группе с соблюдением правил и норм ОТ и ТБ.
Демонстрация примеров своего ответственного гражданского поведения, проявления добросердечности.
	

	ЛР 4
	
	

	ЛР 5
	
	

	ЛР 6
	
	

	ЛР 7
	
	

	ЛР 8
	
	

	ЛР 9
	Проявление дисциплинированности,  ответственности, самостоятельности, умения доносить информацию до аудитории, участвовать в дискуссии, отстаивать свою точку зрения, анализировать и обобщать информацию
	

	ЛР 10
	
	

	ЛР 11
	
	

	ЛР 12
	
	

	ЛР 13
	
	

	ЛР 14
	Реализация самостоятельности, творческого подхода, способности подбирать и анализировать информацию, проводить необходимые работы поискового, исследовательского, аналитического характера, умения работать в группе/команде.
	

	ЛР 15
	
	

	ЛР 16
	
	

	ЛР 17
	
	

	ЛР 18
	Инициирование обсуждения социально-значимой информации, высказывания своего мнения по данной информации, выработка своего отношения к ней
	

	ЛР 19
	
	

	ЛР 20
	
	

	ЛР 21
	
	

	ЛР 22
	Инициирование и поддержка исследовательской деятельности, демонстрация навыков самостоятельного решения теоретической/практической проблемы.
	

	ЛР 23
	
	

	ЛР 24
	
	

	ЛР 25
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ot «2Z% AL Logtrad 2022r.

PaGouas mporpamma pa3zpaboTaHa Ha OCHOBE
®DenepanbHOro rocy1apcTBEHHOTO
00pa3oBaTeIbHOTO CTaHAApPTa 110
CIIENUATBHOCTH CPEAHEro NpohecCHOHAIBHOIO
obpazopanus 43.02.14 I'ocTuaMYHOE €TI0
MrunucTepcTBa 06pa3oBaHus U HAYKH,
YTBEPXKIEHHOTO IIpHKa3oM MuHHCTEpCTBA
obpa3oBaHus ¥ Hayku oT 9 nexabps 2016 roxa
Ne 1552

VTBEPXIIAIO
3aMecTHTeNb JUPEKTOPa 1O y4eOHo# paboTe
OKIIOY «MOKW» MunTtpyna Poccun

.A. CteHuHa
«LG» AL rtfrrr o 20 ZLT.




