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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: _GoBack]ОП.15 ОРГАНИЗАЦИЯ ГОСТИНИЧНОГО ДЕЛА

1.1. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 
В результате изучения дисциплины обучающихся должен освоить основной вид деятельности «Организация гостиничного дела» и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:
1.1.1. Перечень общих компетенций
	
	

	Код
ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01-02,
ОК 04-05, 07,08

	распознавать задачу и/или проблему 
в профессиональном и/или социальном контексте
анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части
определять этапы решения задачи
выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы
составлять план действия
определять необходимые ресурсы
владеть актуальными методами работы 
в профессиональной и смежных сферах
реализовывать составленный план
оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
определять задачи для поиска информации
определять необходимые источники информации
планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию
выделять наиболее значимое в перечне информации
оценивать практическую значимость результатов поиска
оформлять результаты поиска, применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач
использовать современное программное обеспечение
использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач
организовывать работу коллектива 
и команды
взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
грамотно излагать свои мысли 
и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе
соблюдать нормы экологической безопасности; 
определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по   специальности, осуществлять работу с соблюдением принципов бережливого производства
организовывать профессиональную деятельность с учетом знаний об изменении климатических условий региона

	актуальный профессиональный 
и социальный контекст, в котором приходится работать и жить
основные источники информации 
и ресурсы для решения задач и проблем 
в профессиональном и/или социальном контексте
алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях
методы работы в профессиональной и смежных сферах
структуру плана для решения задач
порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности
номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности
приемы структурирования информации
формат оформления результатов поиска информации, современные средства и устройства информатизации
порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности в том числе с использованием цифровых средств
психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности
основы проектной деятельности
особенности социального и культурного контекста; 
правила оформления документов 
и построения устных сообщений
правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности
основные ресурсы, задействованные 
в профессиональной деятельности
пути обеспечения ресурсосбережения
принципы бережливого производства
основные направления изменения климатических условий региона




1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

	Виды деятельности
	Код и наименование
компетенции
	Показатели освоения компетенции

	ВД 01. Организация 
и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма 
и гостеприимства
	ПК 1.1. Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма 
и гостеприимства

	Навыки:
Производить координацию работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства
Использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры

	
	
	Умения:
Владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации)
Владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры
Владеть культурой межличностного общения

	
	
	Знания: Законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства
Основы трудового законодательства Российской Федерации
Основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников
Теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии
Оказывать первую помощь
Цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги
Ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг
Программное обеспечение деятельности туристских организаций
Этику делового общения
Основы делопроизводства

	
	ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма 
и гостеприимства

	Навыки:
Осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства

	
	
	Умения:
Взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов

	
	
	Знания:
Основы трудового законодательства Российской Федерации
Основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников
Ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг
Программное обеспечение деятельности туристских организаций
Основы делопроизводства

	
	ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма 
и гостеприимства
	Навыки:
Производить координацию работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства

	
	
	Умения:
Владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации)

	
	
	Знания: Законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства
Основы трудового законодательства Российской Федерации
Основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников
Теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии
Оказывать первую помощь
Цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги
Ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг
Программное обеспечение деятельности туристских организаций
Этику делового общения
Основы делопроизводства

	
	ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями 
за предоставленные услуги
	Навыки:
Использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры

	
	
	Умения:
Владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры

	
	
	Знания: Законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства
Основы трудового законодательства Российской Федерации
Основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников
Теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии
Оказывать первую помощь
Цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги
Ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг
Программное обеспечение деятельности туристских организаций
Этику делового общения
Основы делопроизводства

	Предоставление гостиничных услуг (по выбору)
	ПК 2.1. Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей

	Навыки:
Оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц
Встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения
Ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным комплексом или иным средством размещения
Выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного комплекса или иного средства размещения и  их хранение
Информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения
Приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств размещения
Прием заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного комплекса или иного средства размещения
Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения
Проведение расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения
Проведение расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса или иного средства размещения
Хранение и выдача багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств размещения
Приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату
Приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено
Использовать специализированные программные комплексы, применяемые в гостиницах и иных средствах размещения
Оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения

	
	
	Умения:
Предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения
Предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения
Оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц
Оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения
Принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства размещения
Осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения
Обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства размещения с использование специализированных программных комплексов
Осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме
Оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения
Информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения
Хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного комплекса или иного средства размещения

	
	
	Знания:
Законодательство Российской Федерации о предоставлении гостиничных услуг
Основы организации деятельности различных видов гостиничных комплексов
Технологии организации процесса питания
Основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных
Теории мотивации персонала и обеспечения лояльности персонала
Теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы
Гостиничный маркетинг и технологии продаж
Требования охраны труда на рабочем месте в службе приема и размещения
Специализированные информационные программы и технологии, используемые в работе служб питания, приема и размещения, номерного фонда
Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены
Правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения
Правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения
Правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме
Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей
Правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения
Иностранный язык с учетом характеристик постоянных клиентов гостиничного комплекса или иных средств размещения
Методы обеспечения лояльности гостей гостиниц и иных средств размещения
Основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных средствах размещения
Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены
Принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в гостиницах и иных средствах размещения
Правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения
Правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах размещения

	
	ПК 2.2. Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия

	Навыки:
Контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда
Взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса
Управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах)
Подготовка отчетов о своей работе за смену
Проведение текущего аудита службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения
Передача дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы приема и размещения

	
	
	Умения:
Анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения и номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать меры по их изменению
Осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса
Использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда
Контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, хранилищами и другим оборудованием

	
	
	Знания:
Законодательство Российской Федерации о предоставлении гостиничных услуг
Основы организации деятельности различных видов гостиничных комплексов
Технологии организации процесса питания
Основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных
Теории мотивации персонала и обеспечения лояльности персонала
Теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы
Гостиничный маркетинг и технологии продаж
Требования охраны труда на рабочем месте в службе приема и размещения
Специализированные информационные программы и технологии, используемые в работе служб питания, приема и размещения, номерного фонда
Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены
Правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения
Правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения
Правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме
Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей
Правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения
Иностранный язык с учетом характеристик постоянных клиентов гостиничного комплекса или иных средств размещения
Методы обеспечения лояльности гостей гостиниц и иных средств размещения
Основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных средствах размещения
Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены
Принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в гостиницах и иных средствах размещения
Правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения
Правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах размещения

	
	ПК 2.3. Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг

	Навыки:
Помощь в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения
Информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения
Информирования гостей о городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения

	
	
	Умения:
Находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об офисных услугах, о работе магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и о прочих услугах, оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения
Предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и просьб гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения
Разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения

	
	
	Знания:
Законодательство Российской Федерации о предоставлении гостиничных услуг
Основы организации деятельности различных видов гостиничных комплексов
Технологии организации процесса питания
Основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных
Теории мотивации персонала и обеспечения лояльности персонала
Теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы
Гостиничный маркетинг и технологии продаж
Требования охраны труда на рабочем месте в службе приема и размещения
Специализированные информационные программы и технологии, используемые в работе служб питания, приема и размещения, номерного фонда
Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены
Правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения
Правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения
Правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме
Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей
Правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения
Иностранный язык с учетом характеристик постоянных клиентов гостиничного комплекса или иных средств размещения
Методы обеспечения лояльности гостей гостиниц и иных средств размещения
Основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных средствах размещения
Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены
Принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в гостиницах и иных средствах размещения
Правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения
Правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах размещения

	
	ПК 2.4. Выполнение санитарно-эпидемиологических
требований к предоставлению гостиничных услуг
	Навыки:
Оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в материальных ресурсах и персонале
Проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных
Распределения обязанностей и определение степени ответственности подчиненных
Планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного комплекса
Формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного комплекса
Координации и контроль деятельности департаментов (служб, отделов)
Стимулирования подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности
Организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте

	
	
	Умения:
Осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме
Оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения
Осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного
комплекса или иного средства размещения
Осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного
комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме
Оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном комплексе или ином средстве размещения
Вести журнал передачи смены

	
	
	Знания:
Законодательство Российской Федерации о предоставлении гостиничных услуг
Основы организации деятельности различных видов гостиничных комплексов
Технологии организации процесса питания
Основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных
Теории мотивации персонала и обеспечения лояльности персонала
Теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы
Гостиничный маркетинг и технологии продаж
Требования охраны труда на рабочем месте в службе приема и размещения
Специализированные информационные программы и технологии, используемые в работе служб питания, приема и размещения, номерного фонда
Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены
Правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения
Правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения
Правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме
Правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей
Правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения
Иностранный язык с учетом характеристик постоянных клиентов гостиничного комплекса или иных средств размещения
Методы обеспечения лояльности гостей гостиниц и иных средств размещения
Основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных средствах размещения
Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены
Принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в гостиницах и иных средствах размещения
Правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения
Правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах размещения

	[bookmark: _Hlk126163872]
	
	Умения:
Осуществлять прием заказов по телефону, через веб-ресурсы, мобильные приложения
Использовать мессенджеры, чат-боты для приема заказа и первичного консультирования
Вносить и редактировать данные в системе управления взаимоотношениями с клиентами
Презентовать гостям организацию питания и предоставляемые услуги в организации питания
Предоставлять первичную консультацию об особенностях кухни, специальных предложениях организации питания




2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем дисциплины и виды работы
	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы дисциплины
	178

	Учебная нагрузка обучающихся
	160

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	100

	практические занятия
	60

	Самостоятельная работа 
	12

	Промежуточная аттестация в форме контрольной работы, экзамена
	



29


2.2. Тематический план и содержание дисциплины
	Наименование разделов и тем 
	Содержание учебного материала
 
	Объем, акад. ч / в том числе в форме практической подготовки, акад ч
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	

	Раздел 1. Организация и контроль текущей деятельности сотрудников служб, отделов гостиничного комплекса
	
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	

Тема 1.1
Организация и технология работы служб гостиничного комплекса
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1,2,3,4 Основные службы гостиничного комплекса. Состав, основные функции. Основные технологические документы, оформляемые в службе номерного фонда: виды назначение, особенности оформления.
	8
	

	
	5,6  Персонал номерного фонда. Задачи, квалификационные требования, ответственность за качество выполняемых работ, правила поведения в нестандартных ситуациях.
	4
	

	
	7,8,9  Оказание первой помощи. Правила пожарной безопасности. Правила эвакуации. 
	6
	

	
	10  Внутрифирменные стандарты обслуживания гостей.
	4
	

	
	11 Самостоятельная работа: Контроль за соблюдением мер безопасности при работе с уборочными материалами, техникой, инвентарем.
	2
	

	
	12 Практическая работа №1: Определение численности работников, занятых обслуживанием, в соответствии с установленными нормативами.
	2
	

	
	13 Практическая работа №2: Планирование потребностей в персонале с учетом особенностей работы службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда. Расчет потребности в постельном белье, полотенцах, моющих средствах и инвентаре.
	2
	

	
	14 Практическая работа №3: Контроль за технологией обращения с жидкими, порошкообразными и гелеобразными чистящими и моющими средствами.
	2
	

	
	15,16 Практическая работа №4: Оформление технологических документов службы бронирования номерного фонда.
	4
	

	
	17,18 Практическая работа №5 Оформление технологических документов службы приема и размещения

	4
	

	
	19 Практическая работа №6: 
Оформление технологических документов службы обслуживания номерного фонда
	2
	

	




Тема 1.2

Организация и контроль текущей деятельности сотрудников служб гостиничного предприятия
	Содержание учебного материала
	
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	
	20,21,22 Технологический процесс обслуживания гостей. 
Роль службы бронирования в цикле обслуживания гостей. Служба бронирования: цели, основные функции, состав персонала.
 Каналы продаж гостиничного продукта. Варианты бронирования.
	6
	

	
	23,24  Роль СПиР в цикле обслуживания гостей. СПиР: цели, основные функции, состав персонала. Ночной аудит
	4
	

	
	25,26 Роль службы обслуживания номерного фонда  в цикле обслуживания гостей, состав службы, функции, полномочия.

	4
	

	
	27,28 Роль инженерной службы  в цикле обслуживания гостей, состав службы, функции, полномочия.

	4
	

	
	29,30  Роль административно-хозяйственной службы  в цикле обслуживания гостей, состав службы, функции, полномочия.

	4
	

	
	31 Дополнительные службы гостиничных предприятий. 
	2
	

	
	32 Речевые стандарты при бронировании и продажах. Телефонный этикет. Понятие, цели, виды переговоров. Особенности переговоров по телефону, этикет телефонных переговоров. 
	2
	

	
	33 Самостоятельная работа: Письменная коммуникация.
	2
	

	
	34,35 Правила поведения в конфликтных ситуациях с потребителями. Понятие клиентоориентированности. Работа с рекламациями и отзывами потребителей.
	4
	

	
	36, 37 Типы клиентов. Стандарты обслуживания определенных типов гостей.
	4
	

	
	38 Взаимодействие службы бронирования и СПиР.
	2
	

	
	39 Взаимодействие служб в технологическом процессе.
	2
	

	
	40, Служба питания в гостиничном комплексе. 
	2
	

	
	41Самостоятельная работа  Методы обслуживания.
	2
	

	
	42, Дополнительное обслуживание гостей во время проживания. Рум сервис, анимационная деятельность, конференц обслуживание, обслуживание вип гостей.
	2
	

	
	43 Контрольная работа
	2
	

	
	44,45 Практическая работа №1: Анализ бронирования с использованием телефона, Интернета и туроператора.
	4
	

	
	46,47 Практическая работа №2 Анализ бронирования через сайты отелей и системы интернет-бронирования.
	4
	

	
	48,49 Практическая работа №3: Анализ бронирования через центральную систему бронирования и GDS и при непосредственном общении с гостем 
	4
	

	
	50,51  Практическая работа №4: Индивидуальное бронирование – решение ситуационных задач
	4
	

	
	52,53 Практическая работа №5 Групповое бронирование – решение ситуационных задач, работа в группах
	4
	

	
	54,55  Практическая работа №6 Составление ответов на письменные запросы индивидуального и группового бронирования. Заполнение документов, составление договора на оказание услуг. Решение ситуационных задач.
	4
	

	
	56, Практическая работа №7  Диалоги с гостями при приеме, регистрации, размещении и выписки. Работа в группах.
	2
	

	

	57Самостоятельная работа: Варианты меню для проживающих.
	2
	

	


	Раздел 2. Управление текущей деятельностью гостиничного комплекса
	
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	Тема 2.1
Управление текущей деятельностью сотрудников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда.

	Содержание учебного материала
	
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	
	58 Уборка номеров: последовательность, этапы, контроль качества.
	2
	

	
	59 Уборка общественных и служебных зон гостиницы.
	2
	

	
	60Обслуживание VIP-гостей. Виды «комплиментов».
	2
	

	
	61 Уборочные материалы, техника, инвентарь.
	2
	

	
	62 Хранение ценных вещей проживающих. Учет и возврат забытых вещей. Организация работы камеры хранения, сейфов в номерах и на стойке регистрации. Оформление забытых вещей. Правила и сроки хранения забытых вещей, оформление возврата.
	2
	

	
	63 Международные знаки по уходу за тканями из различных материалов.
	2
	

	
	64 Организация работы прачечной и химчистки в гостинице.
	2
	

	
	65 Правила обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих в гостинице
	2
	

	
	66 Системы контроля доступа в помещения. Средства обеспечения имущественной безопасности проживающих.
	2
	

	
	67 Системы видеонаблюдения. Система охранной сигнализации.
	2
	

	
	68 Практическая работа №8  Составление персональных заданий горничным и супервайзерам.
	2
	

	
	69 Практическая работа №9 Оформление контроля качества уборки номеров.
	2
	

	
	70 Практическая работа №10  Оформление забытых вещей.
	2
	

	
	71  Практическая работа №11 Расшифровка ярлыков текстильных изделий.
	2
	

	
	72, 73 Практическая работа №12 Отработка навыков приема и оформления заказов на стирку и чистку личных вещей проживающих.
	4
	

	

	74 Самостоятельная работа: Забытые вещи гостей, что можно хранить и что нельзя.
	2
	

	
Тема 2.2
Процесс поселения и выселения гостей









	Содержание учебного материала
	
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	
	75 Процесс поселения в гостиницу. Стандарты качества обслуживания при приеме гостей.
	2
	

	
	76 Стандарты качества обслуживания при выписке гостей. Расчетный час. Час выезда гостей. «Экспресс выписка». Функции кассира службы приема и размещения. 
	2
	

	
	77 Материальная ответственность при работе с валютными и другими ценностями. Оборудование кассового отделения гостиницы.
	2
	

	
	78 Категории гостей. Порядок встречи, приема, и регистрации и размещения гостей, групп, корпоративных гостей, иностранных граждан. 
	2
	

	
	79 Демонстрация и назначение номера. Поселение в номер.
	2
	

	
	80, 81 Практическая работа №13  Работа со счетами гостей. Оплата услуг. Выписка гостя.
	4
	

	
	82 Особенности обслуживания VIP-гостей.. Правила регистрации иностранных гостей. 
	2
	

	
	83 Особенности работы с постоянными и VIP гостями.
	2
	

	
	84 Практическая работа Комплименты VIP гостям
	2
	

	
	85 Самостоятельная работа: Виды и категории виз.
	2
	

	
	86 Понятие миграционной карты.
	
	

	Промежуточная аттестация Экзамен
	6
	

	Всего
	178
	




3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета.
Оборудование учебного кабинета: 
•	25 посадочных мест для обучающихся;
•	Рабочее место преподавателя;
•	Комплект УМК;
•	Наглядные пособия;
•	Канцелярские принадлежности.

Технические средства обучения: ПК, мультимедийный проектор.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

3.2.1. Основные печатные и электронные издания
1. Горленко О. А. Управление персоналом: учебник для среднего профессионального образования / О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2020. – 249 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-9916-9457-5. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/452929
2. Дехтярь Г. М. Стандартизация, сертификация и классификация в туризме: практическое пособие / Г. М. Дехтярь. – 4-е изд. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 412 с. – (Профессиональная практика). – ISBN 978-5-534-13510-7. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476329
3. Исаева О. М. Управление персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального образования / О. М. Исаева, Е. А. Припорова. – 2-е изд. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 168 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-07215-0. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/471025
4. Николенко П. Г. Гостиничная индустрия: учебник и практикум для среднего профессионального образования / П. Г. Николенко, Е. А. Шамин, Ю. С. Клюева. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 449 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-12518-4. – Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/475785

3.2.2. Дополнительные источники 
1. Федеральный закон от 24 ноября 1996 г. N 132-ФЗ «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации»;
2. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 11.06.2021) «О защите прав потребителей»;
3. Распоряжение Правительства РФ от 20.09.2019 N 2129-р (ред. от 23.11.2020) «Об утверждении Стратегии развития туризма в Российской Федерации на период до 2035 года».

[bookmark: _Toc91599810][bookmark: _Toc126159191]4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ДИСЦИПЛИНЫ
	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках модуля
	Критерии оценки
	Методы оценки

	ПК 2.1. Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей
	Знать правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения
Информирование гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения
Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы
приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения
	•	Тестирование
•	Контрольная работа 
•	Самостоятельная работа.
•	Защита реферата
•	Семинар
•	Наблюдение за выполнением практического задания (деятельностью студента)
•	Оценка выполнения практического задания (работы)
•	Подготовка и выступление с докладом, сообщением, презентацией
•	Решение ситуационной задачи
Промежуточная аттестация 


	ПК 2.2. Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия
	Осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса
Знать правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах размещения
	

	ПК 2.3. Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг
	Знать правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения
Информирование гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения
	

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Распределять обязанности и определять степень ответственности подчиненных
Осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса
Контролировать выполнение сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда
Координировать и осуществлять контроль деятельности департаментов (служб, отделов)
	•	Тестирование
•	Контрольная работа 
•	Самостоятельная работа.
•	Защита реферата
•	Семинар
•	Наблюдение за выполнением практического задания (деятельностью студента)
•	Оценка выполнения практического задания (работы)
•	Подготовка и выступление с докладом, сообщением, презентацией…
•	Решение ситуационной задачи
Промежуточная аттестация 


	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Применять правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме
	

	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	Взаимодействовать с отделами (службами) гостиничного комплекса
Управлять конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах)
Взаимодействовать с коллегами при возникновении конфликтных ситуаций
	

	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Знать теорию межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы
	

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Выполнение работ в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами на русском языке
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